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حقوق الطبع 


حقوق الطبع والدشر محفوظة للمؤلف, ولا يحق لأي شخص نشر هذا 
الكتاب أو جزء منه أو تصويره أو إعادة طباعته, أو تخزين محتوياته, 
أو نقلها بأي وسيلة إلا بعد الحصول على موافقة صريحة وكتابية من 
0 


رقم الإيداع 
الترقيم الدولي 
82.7 .1.5 


بسم الله الرحمن الرحيم 


رب اشرح لي صدري ٠ه‏ ويسر لي أمري ه 
واحلل عقدة من لساني ه يفقهوا قولي ) 


(سورة طه: 25 -28 ) 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسية 
الحاسب الآلي 

تكنولوجيا المعلومات 

الملفات 


الأدلة ١‏ المجلدات ) 


مكونات مجال الحاسب الآلى 


أنواع أجهزة الحاسب الآلي 


المكونات الرئيسة للحاسب الآلي 


الفصل الثاني: جولة مع ملفات الحاسب الآلي 
ا 

مواصفات سطح المكتب 

ضبط نظم سطح المكتب 


فتح إطار لوحة التحكم 


نظام النوافذ (ويندوز 711206015 ) 
الطباعة 


الفصل الثالث: برنامج ورد 70201 ومعالجة التصوص 
برنامج وورد 17020 


فلح عدة مستندات 


الفصل الرابع: برنامج إكسل 1361 والجداول الإلكترونية 


تشغيل البرنامج 


إدراج البيانات 


الفصل الخامس: برنامج أكسس 0655© وقواعد البيانات 
البيانات 

قاعدة البيانات 

قاعدة البيانات الإلكترونية 

قاعدة بيانات أكسس 55©©© ل/ 

أدوات أكسس 55ع©» فر 

تشغيل برنامج أكسس 55©©© 2 


فتح جداول 


القواعد الأساسية لتصميم قاعدة البيانات 


تصميم الجداول 


إنشاء نموذج 
إنشاء نموذج بسيط 


إصدار التقارير 


الفصل السادس: برنامج بوربوينت 12035121201136 


والعروض التقديمية 

فتح برنامج بوربوينت غصذه 200622 

فنح عرض تقديمي موجود 

إنشاء العروض التقديمية 

إضافة نص 

الرسوم والتخطيطات في البوربوينت غدذه 2022 
المؤثرات الإضافية للعروض التقديمية 

تشغيل عرض تقديمي 

الفصل السايع: تكنولوجيا المعلومات والاتصالاات 


أساسيات التعامل مع الإنترنت) 111661136 


آلية استعراض الويب طآأء 377 


البحث عبر الويب طأء 177 


برنامج 001161001 والبريد الإلكتروني 11-1/1211 


طرق معالجة الرسائل 


تنظيم الرسائل 


مسح 3 
بت 


مقدمة2© الفهرس 

الحمد لله رب العالمين الذي ألهمنا الكثير من التفكير والتمحيص في 
مجال الكومبيوتر من الوجهة التربوية عموماً والتعليمية بصفة خاصة. والصلاة 
والسلام على رسول الله للبشرية, ومعلم الإنسانية الخيرء سيدنا محمد صلى الله 
عليه وسلّم. 

لقد كان لزاماً علينا وضع بعض الأفكار اليسيرة عن الكومبيوتر, ومعرفة 
ما يتعلق به من تطبيقات,. ومدى وانعكاس ذلك كله على طالب كلية التربية 
تحديداً. لربما يستفيد به. وبالرغم من معارضة البعض لتقنيات التعليم الحديفة 
ووقوفهم بشراهة ضد كل ماهو حديث في مجال العملية التعليمية نظراً 
لاقتناعهم التام بالأساليب التقليدية التي كانت السبب في وصولهم لما هم فيه 
حالياً. إلا أن هذا السبب لن يثني عزم المناصرين للاتجاهات والتقنيات الفعّالة 
في المضي قدماً نحو تفعيل دورها لتحقيق أهداف التعليم والتعلم. 

ويتصف العصر الحالي بأنه عصر التحديات العلمية, والتكنولوجية, 
والمعرفية, والمعلوماتية. إنه عصر العولمة. عصر الانفجار المعرفي, عصر 
المعلومات, كل هذه المسميات المختلفة لهذا العصر فرضت علي الإنسان 
بشكل أو بآخر أن يبحث عما هو حديث في كل شيء ليس في مجال 
المعدات أو الأجهزة أو الأدوات فقطء ولكن الحديث أيضاً عن الفكر 
والإبداع, وإلا سيتخلف الإنسان عن ركب الحضارة الحديفة التي صنعها 
الأحفاد بأيديهم وعقولهم. ومن الأجدر أن بتصف طالب كلية التربية بهذه 
الصفات ... الطالب المعلم, معلم المستقبل. 
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وفي الوقت الذي نواجه فيه أمية القراءة والكتابة» تحتفل كل يوم دولة 
من دول العالم بمحو أمية أفرادها كمبيوترياً وكانت اليابان هي الرائدة في هذا 
المجال. 

وفي مصر دائماً ما نشير إلى أننا أصحاب حضارة سبعة آلاف عام, وأن 
مصر أم الدنياء ولكن ماذا قدمنا لمصرناء بلد الحضارة؟ لا شئ. إذا أردنا أن 
ننهض ببلدنا يجب أن ننهض بها في كل الميادين من زراعة وصناعة وتجارة 
وعلوم وآداب, وفنون, وثقافة, وتربية وتعليم. حتى نكون واجهة مشرفة لمصر 
في أي مكان في الأرض. بحيث لا نشير إلي أنفسناء بل يشير إلينا الآخرين. 
يجب أن نكون مثقفين في كل المجالات؛ وأهمها مجال الكومبيوتر, لأنه لغة 
العصر. 

عزيزي الطالب هل أنت مثقف كمبيوترياً» و ماذا تعرف عن الكومبيوتر؟ 
سؤالان بسيطان؛ يجب أن يسألهما كل طالب لنفسه إن أراد أن يدرك حجم 
ثقافته عن الكومبيوتر وتطبيقاته. 

ولقد جاء هذا الكتاب محاولة لعرض الموضوعات التالية التي تتعلق 
بطلاب الجامعة عموماً وطلاب كلية التربية تحديداً: 


** جاء الفصل الأول 
4 والفصل الثانى تناول 
** والفصل الثالث تناول 
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** أما الفصل الرابع فقد تناول 
ا وجاء الفصل الخامس 
** أما الفصل السادس عرض 


** والفصل السابع تناول 


وإني لأتقدم بعظيم شكري وامتناني لجميع المهتمين بتربويبات 
الكومبيوتر وتطبيقاته المتنوعة في التعليم والتعلم. خاصة تعليم وتعلم 
الرياضيات. وعسي أن ينال هذا العمل المتواضع بعد الاستحسان منهم. 

وأهدي هذا العمل المتواضع إلى كل مهتم بالآثار الإيجابية للكومبيوتر 
في مجال التعليمم وإلى كل باحث يرتاد مجال الكومبيوتر 
التعليمي:1ع01312116) 11151111101121. 


واللّه من وراء القصد 


د / عوض حسين التودري 
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33 الحاسب الآلى الفهرس 

* الحاسب الآلى جهاز له ذاكرة يمكنه اختزان المعلومات؛, كما يتمكن 
من أداء الجمع والطرح والضرب والقسمة بسرعة فائقة. 

* الحاسب الآلي عبارة عن جهاز إلكتروني يمكنه القيام بالعمليات 
الحسابية والمنطقية التى تطلب منه بكفاءة عالية قد تصل إلى ملايين العمليات 
في الثانية الواحدة بمنتهى الدقة, فضلاً عن قدرته في التعامل مع البيانات1(2]98 
وتخزينها واسترجاعها عند الاحتياج إليها. 


** تكنولوجيا المعلومات (توع0[امصطءء1 دم هده كم1) '11 الفهرس 


هو مصطلح عام يشير إلى استخدام أجهزة الحاسب الآلى كأداة لإنشاء 
البيانات (المعلومات) وصيانتها. حيث أن تكنولوجيا المعلومات مرتبطة بكل 
جوانب إدارة المعلومات ومعالجتهاء خاصة داخل أية شركة كبيرة. كما أن أجهزة 
الحاسب الآلي من الأدوات المهمة في إدارة المعلومات وعادة ما يطلق على 
أقسام أجهزة الحاسب الآلي الموجودة داخل الشركات الكبرى أقسام 
تكنولوجيا المعلومات. ويطلق أيضا على هذه الأقسام اسم أقسام خدمة 
المعلومات أو أقسام إدارة خدمات المعلومات. وعادة ما يشار إلى الأشخاص 
الذين يتعاملون مع أجهزة الحاسب الآلي داخل الشركات الكبيرة على أنهم 
يعملون في "تكنولوجيا المعلومات". 
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- المنفذ المسلسل 01 11ر5 


الحاسب اللي والذي يبح توصيل مكونات أخرى بالحاسب الالرة مثشل 
الموديم, وعادة ما يطلق عليه 0017/11) أو 0002). 
- المنفذ المتوازي 2016 17221:21161 


المنفد المتوازي عبارة عن مقبس يوجد في الجزء الخلفي من الحاسب 
الآلي والذي يتيح توصيل مكونات أخرى بالحاسب الآلي, مثل الطابعة. وعادة 
ما يطلق عليه اسم 1,1”11 أو 1*"12[]. 

- الناقل المسلسل الشامل (115183) كناظ لهتتدء5 لدوتءكتطنآ 


الناقل المسلسل الشامل (75183])مكونًا جديدًا نوعًا ما في أجهزة 
الحاسب الآلي. ويوجد واحداً أو أكثر من مقابس هذا الناقل في الجزء الخلفي 
لجهاز الحاسب الآلي, وقد توجد في الجزء الأمامي في بعض الأجهزة, مما 
يسمح لك بتوصيل أجهزة مصممة للعمل من خلال هذا الناقل. ومن هذه 
الأجهزة الأقراص النقالة» والفلاشات, والماسح الضوئي, والكاميرا الرقمية. 

- سرعة القرص الصلب وسععه التخزينية: 

تختلف الأقراص الصلبة حسب سرعتها - والتي تتحدد من خلال زمن 
الوصول إلى البيانات . وهي تقاس بالميللي ثانية. فكلما قل زمن الوصول, زادت 
سرعة تخزين البيانات على القرص الصلب أو استرجاعها منه. إن السعة 
التخزينية للأقراص الصابة في تزايد مستمرء وذلك بالتزامن مع ظهور الأنواع 
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الجديدة من الأقراص. وتقاس هذه السعة بالجيجا بايت. ويساوي الجيجا بايت 
الواحد 1024 ميجا بايت. 

- المكونات أو البطاقات الإضافية 
الآلي» وهذا يتيح إمكانية تحديث الجهاز كلما ظهرت أجهزة أحدث وأفضل. 

- بطاقات الصوت والسماعات 

تشتمل العديد من أجهزة الحاسب الآلى الحديثة على بطاقات صوت 
وسماعات, مما يعنى أنه عند تشغيل برامج خاصة بالوسائط المتعددة؛ يمكن 
الاستماع إلى الأصوات التي تصدر منها عن طريق الأجهزة:؛ وإذا وُجَدَّ 
ميكروفون وبرنامج خاص» يمكنك أيضا تسجيل الأصوات. ويمكن توفير برنامج 
خاص يسمح بالتحدث إلى الحاسب الآلي, وجعله يكتب الكلمات التي يتم 
النطق بها على الشاشة. ومع الوقفت قد يصبح هذا البرنامج بمثابة بديل للوحة 
المفاتيح. 

** الملفات و1116 الفهرس 

يتم تخزين البيانات والبرامج على القرص المستخدم على هيئة ملفات. 
وهناك أنواع مختلفة من الملفات, على سبيل المثال, الملفات التي تقوم 
بتخزين البيانات المُستخدمة, والملفات السي تحتوي على برامج معينه. 
والملفات التي د تستخدم في تخزين نظام التشغيل. 
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* الأذلة (المجلدات) (5دع1"010) 5ءتدماءء1(11) الفهرس 

تستخدم الأدلة أو المجلدات في تجميع الملفات المرتبطة ببعضها 
البعض. فعلى سبيل المثال» يمكنك إنشاء مجلد باسم "الحسابات" يضم كل 
الملفات المتعلقة بالمحاسبة وآخر باسم "العملاء" وبضم المراسالات مع 
العملاء. ويمكن أن تشتمل أيضًا المجلدات على مجلدات فرعية لزيادة تنظيم 
الملفات. وعادة ما يطلق على أعلى مجلد في تفرع المجلدات اسم المجلد 
(أو الدليل)' ''الجذر'" "18006". وفي بعض الأحيان, ربما يظهر تمثيل بياني 
للمجلدات؛ كالموضح في الشكل التالي. 


فى هذا المثال, يوجد المجلد الجذر فى أعلى المجلدات الفرعية. 
وتوجد تحنه ثلاثة مجلدات فرعية وهى البيانات والبرامج والألعاب. 


- السجللات 

السجل عبارة عن مجموعة من البيانات الموجودة داحل ملف. وهو 
نوع من وحدات التخزين التي تستخدمها أية قاعدة بيانات. 

- سرعة الحاسب آلي 


تعد سرعة المعالج هي أهم العوامل التي تتحكم في السرعة الكلية لأي 
حاسب آلي شخصي. وتقاس هذه السرعة بالميجا هيرتز. وهناك عوامل أخرى 
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مهمة. وخاصة بالدنسبة لأجهزة الحاسب الال الشخصية المعتمدة على نظام 
وبددوزء حيث هناك قاعدة تقول أنه كلما زاد حجم الذاكرة, زادت سرعة تشغيل 
النظام. ويستخدم نظام ويندوز أيضًا القرص الصلب بشكل كبير: وبالتالي, كلما 
زادت سرعة تشغيل القرص الصلب, زادت سرعة تشغيل النظام. 

** مكونات مجال الحاسب الآلى الفهرس 

- الأجهزة :21 1121:0119: 

يشير هذا المصطلح إلى المكونات المادية لجهاز الحاسب الآلي, 
كوحدة المعالجة المركزية (310م[آ ع صزووءعع20 [2“امع©) [].0.2. والفارة 
(81015)» ولوحة المفاتيح(1]150210), والشاشة (2اعع1ع8), وجهاز إدارة 
الأقراص المرنة (2ده0ج1 12)) والأجهزة الصوتية 7ع62[1م8). 

- البرامج ع:1ة501]57: 

هي التعليمات التي تجعل الحاسب الآلي يؤدي مهامه. فعلى سبيل 
المغال» عندما تكتب كلمات من خلال لوحة المفاتيح, يكون البرنامج هو 
المسئول عن عرض الأحرف الصحيحة في المكان الصحيح على الشاشة. 
وتخزن البرامج على القرص الصلب الخاص الحاسب الال أو على قرص مدمج 
أو قرص رقمي («(19171) أو قرص مرن ويتم تحميلها (أي نسخها) من القرص 
إلى ذاكرة الوصول العشوائي (12841731) الخاصة الحاسب الآلي, عند الحاجة 
لذلك. 


- الأفراد عنده19مرمءم7 

وهم فئة الأفراد الذين يعملون على أجهزة الحاسب الآلي سواءً كانوا 
مستخدمين 15615 أو مبرمجين 71008121121111 ولا تستقيم البيئة الإلكترونية 
للحاسب الآلي إلا بتواجدهم الفعّال. 


دع 
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نواع أجهزة الحاسب الآلى: الفهرس 

تختلف أجهزة الحاسب الآلي الضخمة:؛ والصغيرة؛ والخاصة 
بالشبكات» والشخصية. والمحمولة من حيث السعة والسرعة والسعر 
والمستخدم. ومن حيث كونها ذكية أو محدودة القدرات. 

- الحاسب الآلي الضخم 3]نامحدده) عه قصتهة31: 

هو جهاز غالي الغثمن, وضخم الحجم, وذو قدرة عالية جدا وبُستخدم 
في أغلب الشركات الكبرى. ويمكن توزيع إمكانات هذا النوع من الأجهزة على 
العديد مسن الأشخاص الذين يمكنهم الوصول إليه من خلال أجهزتهم 
الشخصية, أو ما يعرف بالأجهزة الطرفية ذات الإمكانات المحدودة. وتستخدم 
بعض الشركات مثل شركات التأمين الكبيرة أجهزة ضخمة لتتبع حاملي وثائق 
التأمين التابعين لها وإرسال إخطارات لهم للتجديد. 

- الحاسب الآلي المتوسط ]نام هم01ذالا: 

هو جهاز ذو قدرات عالية جدا وغالي الثمن أيضا. وغالبا لم يعد هناك 
فرق كبير حالياً بين الأجهزة الضخمة والمتوسطة, وفي أحيان كثيرة يستخدم 
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المصطلحان بالمعنى نفسه. وجدير بالذكر أن الأجهزة الضخمة كانت أضخم 
أنواع أجهزة الحاسب الآلي من حيث الحجم ولذلك كانت تستخدمها الشركات 
الكبيرة فقط. في حين أن الأجهزة المتوسطة كانت تستخدمها شركات متوسطة 
الحجم. 

- الحاسب الآلي الفائق زع انام سرمءنءمن5: 

يتميز هذا النوع بإمكاناته العالية جداء مع قدرة هائلة على معالجة 
البيانات. ويستخدم بشكل كبير من قبل الهيئات العسكرية. أما في الجانب 
المدني, فهو يستخدم في الأبحاث وأيضا في التنبؤ بالطقس, عندما يحتاج 
الأمر إلى معالجة قدر هائل من البيانات بسرعة وتمكن من عمل التنبؤات. 

- الحاسب الآلي الشبكي *د]ن تدده 0ع2117011: 

تيح أية شبكة اتصال ربط جهازي حاسب آلي أو أكثر معًا. وهذا 
يسمح للجهاز المنصل بشبكة الاتصال (الحاسب الآلي الشبكي) بالحصول 
على البيانات المخزنة على أجهزة أخرى مرتبطة معه في نفس شبكة الاتصال. 
ويسمح كذلك بمشاركة المصادر. وبالتالي» يمكن لكل الأجهزة المتصلة في 
شبكة الاتصال مشاركة طابعة واحدة» بدلاً من تخصيص طابعة لكل جهاز على 
حدة. لقد كان إنشاء شبكة الاتصال مهمة معقدة جدًاء وكان لا يقوم بها إلا 
الأشخاص المحترفون والمؤهلون فقط. ولكن يمكن الآن لأغلب الأشخاص 
الذين لديهم معرفة جيدة بنظام ويندوز الخاص بمايكروسوفت تركيب شبكة 
معتمدة على ويندوز وتوصيفها. وعلى الرغم من ذلك, من الأفضل أن تستعين 
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بفنيين محترفين ومؤهلين للقيام بهذه المهمة الحساسة حتى تقوم بإنشاء شبكة 


جيدة من حيث الأداء والأمان. 
- الحاسب الآلي المحمول *1ء]نامددده) (زم4صه,آ) علاطها”رمط: 


يتميز الحاسب الآلي المحمول - كما يتضح من الاسم - بصغر 
الحجم وخفة الوزن وبأنه يحمل باليد ويمكن أن يعمل بالبطارية وكذلك من 
خلال مصدر الطاقة الرئيس. ويستخدم الحاسب الآلي المحمول شاشات من 
نوع خاص - بدلا من وحدات العرض المرئية (الشاشات) التقليدية الكبيرة 
الخاصة بالحاسب الآلي الشخصي - والتي تطيل فترة استخدام البطاريات 
وتقلل من وزن الحاسب الآلي. وهناك نوع من الحاسب الآلي المحمول يطلق 
عليه اسم الحاسب الآلي الدفتري (7810665001) وهو حاسب آلي محمول 
صغير جدًا. ويستخدمه الكثير من رجال المبيعات في تنقلاتهم وكذلك 
الأشخاص الذين يقدمون عروضًا تقديمية. وعلى الرغم من أن الحاسب الآلي 
المحمول أغلى من الحاسب الآلي العاديء إلا أن له نفس إمكانات الحاسب 
الآلي العادي. وهناك أيضًا ما يسمى بالحاسبات الآلية الكفية (2)0ر1[ه2) 
وهي أصغر الحواسيب المحمولة حجمًا على الإطلاق. 

- الحاسب الآلي الذكي “ع أنامدره© أمهوذااعاما 

تقوم أجهزة الحاسب الآلي الذكية مثل الحاسب الآلي الشخصي 
بأغلب عمليات المعالجة ذاتيّاء ولذلك؛ يمكنك استخدام أي حاسب آلي 
شخصي متصل بحاسب آلي ضخم للحصول على المعلومات المطلوبة من 


ق 


عر سمج مسمر 


الحاسب الاك الضخم ثم القيام بتحليل هذه البيانات على الحاسب الال 
الشخصى. 

** المكونات الرئيسة للحاسب الآلى: 

يتكون الحاسب الآلي من عدة أجزاء رئيسة, كوحدة المعالجة المركزية, 
والقرص الصلب. ووحدات الإدخال والإخراج المعروفة, وأنواع الذاكرة, 
ووحدات التخزين القابلة للإزالة مغل الأقراص المدمجة. 

أولاً: وحدات الإدخال: و)زم[] غنامم1 

هي تلك الوحدات التي يتم من خلالها تغذية الحاسب الالو بالبيانات 
والتعليمات, ومن أهمها: 

- لوحة المفاتيح 1290210 

مازالت لوحة المفاتيح هي أكثر وحدات إدخال البيانات إلى الحاسب 
الال شيوعاً واستخداماً. وهناك أنواع 
مختلفة من لوحات المفاتيح, بما في ذلك 
تلك المصممة خصيصاً للاستخدام مع 
نظام تشغيل مايكروسوفت ويندوز والتي 
ل ل ل 
مايكروسوفت ويندوز. ويجب أن تكون لوحة المفاتيح الي تستخدمها جيدة 
وسهلة الاستخدام. 


- الفأرة »210115 


لقد انتشر استخدام الفأرة مع أجهزة الحاسب 3 - 
اللي الشخصية مع ظهور نظام تشغيل مايكروسوفت 


ويندوز. وقبل ذلك, كان يتم التعامل مع نظام الدشغي 
دوس 1205 من خلال لوحة المفاتيح. ولكن الآن يجب إتقان استخدام الفأرة 
حتى تسهل على نفسك الكثير من المهام في ويندوز. وهناك أنواع متعددة 
للفأرة» ومن أشهرها وأكثرها استخداما الآن النوع الذي به عجلة صغيرة والذي 
بتيح التحكم بشكل جيد وفعال في البرامج التطبيقية المُستخدمة. 

ِ الماسح الضوئي 502201 

يسمح الماسح الضوئي بقراءة مادة مطبوعة ضوئيا 
وتحويلها إلى ملف يمكن التعامل معه داخل الحاسب الال ار 
فيمكن قراءة صور ضوئياً ثم التعامل معها داخل الجهاز - 
باستخدام أي برنامج تطبيقي خاص بالرسوم. إضافة إلى قراءة 
نص مطبوع وتحويله ليس فقط إلى صورة من النص ولكن أيضا إلى نص فعلي 
يمكن التعامل معه وتحريره كنص داخل برنامج لمعالجة الكلمات. وهناك عدد 
من البرامج المتخصصة والتي يطلق عليها بشكل عام برامج التمييز الضوئي 
للأحرا ف 00019 - «صمتاتصومعع1 «عاعهقط) 1هء1)م0 ) تستخدم في 
تحويل النص المطبوع إل نض بسكن تحربره داخل البرامج التطبيقية 
المُستخدمة. 
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- كاميرات الويب 022261:85) اء'778 


لقد تم تحديث البرامج بشكل ملحوظ. حيث أصبحت 0 
أكثر تفاعلية مع المستخدم. وقد حدث مؤخرًا تطور آخر في 6 
هذا المجال وهو استخدام كاميرا أفلام رقمية صغيرة (تسمى 
بكاميرا الوبب) والتي يتم تركيبها فوق شاشة الحاسب الآلي للسماح بالتواصل 
ليس فقط من خلال النصوص ولكن أيضًا من خلال الصوت والصورة. وعلى 
الرغم من أنها لا تعد حتى الآن جزءًا أساسيًا من مكونات الحاسب الآلي, فإنها 
في الطريق لكي تصبح أحد المكونات القياسية له. 

- نظم إدخال الصوت الخاصة بالحاسب ا 

لقد كانت النظم القديمة الخاصة بتمييز الأصوات تقدم نتائج غير جيدة 
على الإطلاق؛ ويرجع ذلك إلى القدرات المحدودة للبرامج والأجهزة. فقد 
كانت تستهلك طاقة معالجة كبيرة من المعالج حتى يحول الكلمة المنطوقة إلى 
نص يظهر على الشاشة. ولكن الأشياء تتغير بسرعة وأصبحت النظم الحديثة 
تتيح التحدث إلى أي حاسب آلي شخصي ورؤية النص على الشاشة. وتحتاج 
أغلب هذه النظم إلى فترة تدريب مبدئية, تمرّن فيها البرنامج على الاستجابة 
إلى الصوت. وعلى الرغم من أن هذه التقنية لم تكتمل حتى الآن, فمن المنتظر 
أن تكون من أهم تقنيات المستقبل. 


- وحدة المعالجة المركزية ([021)) أقطنا عسذووءء0:ط لوعطاصء) 


قبل البدء في الحديث عن وحدة المعالجة المركزية, يتم إلقاء الضوء 
على وحدة النظام, ولوحة النظام (اللوحة الأم), في العرض التالي: 
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- وحدة النظام أنصن] دع ؤوو5 عط1: 

يطلق هذا الاسم على جسم الجهازء والذي يحتوي على المكونات 
المختلفة التي يتألف منها. فتوجد بهذه الوحدة اللوحة الأم 30ة0عط)210 
(لوحة النظام) والتي تشتمل على كل الأجزاء الرئيسية» مغل المعالج. ويوجد بها 
أيضًا مكونات أخرى مثل القرص الصلب ومشغلات الأقراص المدمجة 0© 
00 وهكذا. وهناك نوعان لهذه الوحدة وهما الوحدة الرأسية, والوحدة 
الأفقية» التي تم تصميمها لكي توضع على المكتب الذي تعمل عليه وتوضع 
الشاشة فوقها. 


- لوحة النظام (اللوحة الأم) (802320 عط)810) تع ؤوترك ع1 


توجد اللوحة الأم (لوحة النظام) داخل وحدة . 
النظام ويتم توصيل كل مكونات الحاسب الآلي 
الأساسية بشكل مباشر بها. وتوجد وحدة المعالجة 
المركزية في لوحة النظام إلى جانب المكونات 
الإليكترونية الأخرى. ويتم توصيل مكونات أخرى مثل 


1 0 


1 0 
|( 25 ؛ 
ا ًُ 


القرص الصلب بهذه اللوحة بشكل مباشر أو من خلال كابلات. إن هذه 
اللوحات يقل حجمها يومًا بعد يوم لأن المكونات تصبح أكثر دمجًا. فإذا تم 
فتح أية وحدة حاسب آلي حديثة؛ يتضح بها مكونات صغيرة جدًا. 

أما وحدة المعالجة المركزية ([21)) أنصنآ عصتووععوع لقتخدء60, 
فهي بمثابة العقل للحاسب الآلي. فهي تقوم بأغلب العمليات التي تتم داخل 
الجهازء وهي مسئولة عن التشغيل الجيد لنظام التشغيل (نظام مايكروسوفت 
ويندوز) وكذلك البرامج مثشل تلك الخاصة بمعالجة الكلمات والجداول 
الإليكترونية وقواعد البيانات. وهناك قدر صغير من الذاكرة مرتبط بهذه الوحدة 
تستخدمه للقيام بهذه العمليات. وهي تستخدم أيضا الذاكرة الرئيسية (ذاكرة 
الوصول العشوائي) الخاصة بالحاسب الآلي. 

وتعد وحدة المعالجة المركزية المكون الأهم الذي يؤدي الدور الرئيس 
في السرعة الكلية للحاسب اا وتقاس سرعة هذه الوحدة بالميجا هيرتز 
وهي تشير إلى التردد الذي تعمل به الوحدة؛ فكلما زاد هذا التردد. زادت 
سرعة الجهاز. 

ويكون المعالج (أو وحدة المعالجة المركزية) بشكل عام معالج بنتيوم 
الذي تنتجه شركة إنتل (1211) (أو ما يناظره) ويعد واحدًا من أهم المكونات 
الموجودة في الحاسب الآلي. فهو يحدد سرعة تشغيله. وتقاس سرعته بالميجا 
هيرتز (21112). فمعالج بنتيوم الذي سرعته 600 ميجا هيرتز أسرع من معالج 
نتيوم ذي السرعة 400 ميجا هيرتز. ويقوم المعالج بكل العمليات التي تتم 
داخل الحاسب الآلي. 
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- أنواع وحدات المعالجة المركزية (10©) 

تستخدم أجهزة الحاسب الآلي الحديثئة وحدة معالجة مركزية من نوع 
بنتيوم (أو ما يكافئها). وهناك أنواع مختلفة لوحدات المعالجة بنتيوم, 
وللحصول على معلومات بشأن أحدث الأنواع منهاء يمكن زيارة موقع إندل 
(11261) على شبكة الانترنت. 

- الذاكرة :مم71 


عرض لهذين النوعين: 
- الذاكرة العشوائية (128411/1) 11122017 ووععع 4 2200123ةخ]1 


تعد ذاكرة الوصول العشوائي (184741) الذاكرة "العاملة" التي 
يستخدمها الحاسب الآلي. فعندما يتم تحميل نظام التشغيل من القرص عند 
بدء تشغيل الجهازء يتم نسخ النظام إلى هذه الذاكرة. وقد كان أول حاسب 
آلي شخصي قامت شركة آي بي إم (11833/1) يإنتاجه يستخدم ذاكرة وصول 
عشوائي سعتها 640 كيلو بايت بحد أقصى (أي أكثر من نصف ميجا بايت)» 
في حين أن أي جهاز حديث يمكنه أن يستخدم حجم كبير من ذاكرة الوصول 
العشوائي. وتشتمل الأجهزة الحديثة على ذاكرة وصول عشوائي سعتها أكثر من 
4 ميجا بايت. وكقاعدة عامة:, إن الحاسب الآلي الذي يستخدم نظام 
مايكروسوفت ويندوز للتشغيل يعمل بشكل أسرع إذا تم تركيب ذاكرة وصول 
عشوائي ذات سعة أكبر. 
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والجدير بالذكر أنه لا يتم الاحتفاظ بالبيانات والبرامج المخزنة في 
ذاكرة الوصول العشوائي (أي أن البيانات تمسح من الذاكرة عندما إغلاق 
الحاسب الآلي). 

والذاكرة العشوائية (1841/1) التي توجد داخل أي جهاز حاسب آلي 
هي المكان الذي يتم تحميل نظام التشغيل إليه عندما يتم بدء تشغيل الجهاز, 
وأيضا يعم إليه نسخ البرامج التطبيقية وتحميلها مثل برامج قواعد البيانات أو 
معالجة النصوص. فعندما يتم إنشاء بيانات ( كالأحرف والصور). يتم إنشاؤها 
في ذاكرة الوصول العشوائي ثم دنسخها إلى قرص عند حفظ البيانات. وعموماً 
كلما زاد حجم الذاكرة التي يتم تركيبها في الحاسب الآلي, كان ذلك أفضل. 
أن أغلب الأجهزة الآن بها ذاكرة عشوائية سعتها قد تصل إلى 2 جيجا أو 
ارا 

وعند استخدام جهاز حاسب آلي يعتمد على نظام ويندوز» فأنه يمكن 
ملاحظة التطور الكبير الذي يطرأ على أداء الحاسب الآلي عند إضافة المزيد 
من ذاكرة 141/1. 

- الذاكرة الثابتة (18001/1) تإ#تمحء81 ولص0 0دع1 

ذاكرة القراءة فقط 1901/1) 2112017 0119 18301) .كما ينضح من 
الاسم . هي نوع خاص من شرائح الذاكرة تستخدم لتخزين البرامج التي يمكن 
قراءتها فقط ولا يمكن تعديلها. ومن أمثلة ذلك, شريحة 128021-18105, التي 
تحتوي على برامج للقراءة فقط. وتشتمل أيضا بطاقات الشبكة وبطاقات 
الفيديو على شرائح 1801/1. 
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كما إن شريحة ذاكرة القراءة فقط - نظام الإدخال والإخراج الأساسي 
2011-65 - عبارة عن شريحة توجد في لوحة النظام الخاصة بالحاسب 
لئاوا 
تقوم برامج 18001-13105 بعملية فحص ذاتي للتأكد من أن الحاسب الآلي 
يعمل بشكل جيد. وتقوم هذه البرامج بعد ذلك بتحميل نظام التشغيل الذي 
يُستخدم من القرص إلى ذاكرة الوصول العشوائي. 

وتشتمل أغلب أجهزة الحاسب الآلي الحديئة على شريحة 1105 
1125 قابلة للتحديث بدلاً من 18031-13105. وتتضمن هذه الشريحة نفس 
نوع البرامج الموجودة في جهاز الحاسب الآلي ولكنها تتميز يامكانية تحديث 
البرامج الموجودة على الشريحة. ويتم هذا التحديث بتشغيل برنامج صغير توفره 
الشركة المصنعة للجهاز. 

والذاكرة الثابتة مخصصة لنظام الإدخال والإخراج الأساسيء, وهي عبارة 
عن شربحة خاصة يتم تركيبها في نظام الحاسب الآلي على اللوحة الأم. وهي 
تحتوي على البرامج اللازمة لجعل جهاز الحاسب الآلي يعمل مع نظام 
التشغيل؛ وهي مسئولة عن نسخ نظام التشغيل الذي تستخدمه إلى الذاكرة 
العشوائية عند بدء تشغيل الجهاز. 

- وحدات الإخراج 1]5دنا أنام)ن0) 

هي تلك الوحدات التي يمكن من خلالها الحصول على المعلومات 
بعد معالجة البيانات باستخدام التعليمات, أي وسائل الحصول على النتائج 
النهائية. 
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- وحدة العرض (شاشة العرض) 210121601 

وحدة العرض المرئي هي شاشة الحاسب الآلي التي تستخدم في إخراج 
البيانات بتنسيق مفهوم للمستخدمين. ومن المعروف أن أجهزة الحاسب الآلر 
تستخدم النظام الثنائي في تمثيل البيانات ومعالجتها (سلسلة من إشارات 

- شاشات العرض المسطحة 810216015 برعع 50 1”126 


لقد كانت شاشات الحاسب الآلى التقليدية مبنية على '- 


نفس التقنية المستخدمة في شاشات التلفاز. حديثا أصبحت 
شاشات العرض المسطحة متوفرة. وهي لا تشغل حيرًا كبيرًا 
على المكتب وتستخدم طاقة أقل من الشاشات التقليدية 185خنر 
الأكبر حجمًا. وحجم الشاشة يقاس قطرياء وليس أفقيا عبر الشاشة. 

ولقد ظهر ((47118 دوعنطم 2 0ع1710) 1704 في عام 198/7 وقد 
كان النظام المعتمد لعرض الرسوم على الشاشة. وقد كان مقتصرًا على 256 
لونا فقط ودرجة وضوح للشاشة قدرها 640 ا 480بكسل (اعام). 
ويستخدم أغلب المستخدمين الآن مقاييس أعلى مغل 61-150.4م911 (والتي 
تسمح باستخدام ألوان أكثر ودرجة وضوح أعلى). وتستخدم الأجهزة الحديثة 
مقايبس ذات أداء أعلى والتي توفر نطاقًا أكبر من الألوان ودرجات وضوح أعلى 
بكثير. وهناك مصطلح آخر شائع وهو 564 (أو متوافق مع 24©]). وهذا 
المقياس يعطي درجة وضوح أعلى من المقايبس السابقة. 
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ويتم استخدام بطاقات الرسوم 8105© 1105م23© لتشغيل الكثير من 
الألعاب تحتاج إلى بطاقات (لوحات) رسوم متقدمة جدًا يتم تركيبها في 
الحاسب آلي. وتحتوي هذه البطاقات على معالج خاص بها يكون مخصصًا 
لعرض الرسوم على الشاشة. ويجب أن تعرف أن أي حاسب آلي حديث به 
إمكانية عرض الرسوم المتقدمة هذه. في حين أن الحواسيب التي أنتجت منذ 
عامين أو ثلاثة ربما لا تشتمل على هذه الإمكانية. 


- الطابعات 721110125 


هناك أنواع كثيرة للطابعات تستخدم كوحدة من ام 0صظ 
وحدات الإخراج. ففي الشركات الكبيرة» تستخدم طابعات ‏ |7400 | 
الليزر على نطاق واسع لأنها تقوم بالطباعة بسرعة عالية 
وتكون مخرجاتها ذات جودة متميزة. 

وفي أغلب الشركات, تكون الطابعات موصلة بأجهزة الحاسب الآلي 
عن طريق الشبكات. وهذا يعني أن كل مستخدم لا يحتاج إلى طابعة منفصلة. 
فيمكن لكل جهاز متصل بالشبكة الطباعة من خلال طابعة مشتركة. 

- السماعات و:1ع57062[1 

تشتمل أغلب أجهزة الحاسب الآلي الموجودة حاليًا في 
الأسواق على إمكانية إضافة سماعتين إلى وحدة النظام. وأحيانًا 
تكون السماعات مضمنة مباشرة في الشاشة. وهذا يزيد من ب 
القدرة على الاستفادة من المواد التعليمية والعروض التقديمية 
ويمكن اعتبارها الآن بمثابة مكون قياسي في الحاسب الآلي. 
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- أجهزة عرض العروض التقديمية 511018 12212 

هي عبارة عن أجهزة عرض يمكن توصيلها 
بالحاسب الآلي تستخدم في عرض العروض التقديمية. 4 ِب 
ومن الأفضل أن تستخدم هذه الأجهزة مع برامج خاصة © 
بالعروض التقديمية» مثل مايكروسوفت باوربويدت. وهي 
تستخدم بكثرة في النظم التعليمية والعروض التقديمية الخاصة بالمبيعات. ولقد 
انخفضت مؤخرًا أسعار هذه الأجهزة بشكل كبير. وعند شراء جهاز من هذا 
النوع, يجب أن تكون له درجة وضوح عالية (على الأقل كما في 764) وشدة 
إضاءة جيدة للمباته (كلما زادت درجة الإضاءة, كان العرض أوضح). وهناك 
عوامل أخرى يجب أن تراعى وهي درجة الضجيج التي يصدرها الجهاز وتكلفة 
استبدال اللمبات. 
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- قم بالضغط بالزر الأيمن للفأرة فوق أيقونة “10م د00 217 لعرض 
قائمة منبثقة. 

- حدد أمر 200670165 من القائمة المنبثقة. 

- يتم عرض مربع الحوار 165]:ءم20 <رع)595 (خصائص النظام) 
كما هو موضح بالشكل. تشتمل المعلومات المعروضة على معلومات عن 
نسخة ويندوز المثبعة ونوع وحدة المعالجة المركزية وحجم ذاكرة الوصول 
العشوائى. 

** مواصفات سطح المكتب الفهرس 

مه 3 2 لفية ويندوز 

يمكن تخصيص (تغيبر) خلفية شاشة سطح المكتب لنظام التشغي 
ويندوز لكي تعرض لون أو صورة من اختيارك, على النحو التالي: 

-اضغط بزر الفأرة الأيمن فوق جرزء خالٍ من سطح مكتب ويندوز. 
يؤدي ذلك إلى عرض قائمة منبثقة, في هذه القائمة اضغط زر الفأرة الأيسر 
فوق أمر 5وع6)نرءم0ط. 

- يؤدي الضغط على أمر 15 إلى عرض مربع الحوار 


وعناءم0 7(صواموزطآ. تظهر في الجزء العلوي من مربع الحوار علامات 
التبويب التالية: 
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- 201120عع831 (الخلفية): تشتمل على خيارات لتحديد الصورة 
التى ستستخدم كخلفية. 

- 5891 2زع501:6 (شاشة التوقف) : يمكن من خلالها اختيار شاشة 
التوقف, وكذلك اختيار خيارات الحفاظ على طاقة الشاشة (إذا كانت هذه 
السمة مدعمة من قبل الشاشة نفسها). 


- ععسصوءروء مم4 (المظهر): يتم من خلالها اختيار نظم الألوان لكل 
مكونات الإطارات؛ مثفل أشرطة العنوان والأيقونات ومربعات الرسالة وما 


ال ولك 

- 10116»15 (المؤثرات): تسمح لك بضبط المؤثرات المرئية. 

- »77 (الوبب): تسمح لك بإعداد سطح المكتب كي يعمل مثل 
صفحة الوبب. 


- 51385 (الإعدادات): تسمح لك بضبط عدد الألوان 
المستخدمة بواسطة النظام الذي تعمل عليه كما يتم ضبط دقة الشاشة. 


** استخدام شاشة التوقف الفهرس 


الهدف من شاشة التوقف هو تغيير أو تعتيم الشاشة بعد فترة محددة لا 
يجري فيها أي عمل على الجهاز. تتيح بعض شاشات التوقف إمكانية إضافة 
كلمة مرورء بحيث لا يمكن العمل ثانية على النظام إلا بعد إدخال كلمة المرور 
الصحيحة. 


6 


* تحديد شاشة توقف 
تتم الإجراءات التالية: 


- اضغط على علامة التبويب 5276 50762 في مربع الحوار 
15ءعم0 7و1مونل واخمر شاشة توقف من مربع القائمة المنسدلة 
577 501611 . 

يمكن ضبط كل عناصر الشاشة, مثل شريط العنوان وغيره. من خلال 
اختبار أحد نماذج النظام المتاحة. اضغط على علامة التبويب 400621226 
في مربع الحوار 5عنازءم0 15 129م1215. ثم من القائمة المسسدلة 
(»سمعطء5) يمكنك اختيار النموذج المناسب. 


* لوحة التحكم ( اعصو2 [وناده0©): 


يحتوي إطار 82261 002601) على عدد كبير من الأيقونات التي 
تسمح لك بالتحكم في نظام ويندوز. (قد تختلف) الأيقونات الخاصة التي 
تراها على جهاز الحاسب آلي قليلاً عن تلك الموضحة هناء ويرجع ذلك إلى 
احتمال اختلاف مكونات الحاسب آلي المثبتة على جهازك, فقد يكون الجهاز 
متصلاً بشبكة اتصال أو مودم. كذلك, قد تكون خيارات الويندوز المثبعة 
مختلفة. فعندما يتم تثبييت ويندوزء يمكنك اختيار تثبيت جميع السمات 
المتاحة أو بعض منها حسب حاجتكء فمغلاً لا توجد حاجة لتشيت برامج 
الفاكس إذا لم يكن هناك مودم. 
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فمح إطار لوحة التحكم الفهرس 

يتم ذلك من خلال الإجراءات التالية: 

- اضغط على زر 51]91:6. 

- قم بتحريك مؤشر الفأرة كي يشير إلى 1085)اء5. 

- من القائمة الفرعية,» اضغط على 2921 0012601). 

* تغيير إعدادات الوقت والتاريخ 

- يمكن ضبط معلومات الوقت والتاريخ والمنطقة الزمنية من خلال 
أيقونة عدة]/ع1226 داخل اعصدط 001م20. 

- حدد التاريخ المناسب بعد التوجه إلى العام و الشهر المناسبين. كما 


يمكن تغيير الوقت من خلال تحديد العرض الرقمي ثم الضغط على السهم 
المتجه لأعلى أو المتجه لأسفل لزيادة أو إنقاص القيمة. 


* تغيير المنطقة الزمنية 
- حدد المنطقة الزمنية المناسبة من القائمة المنسدلة عدد0 عدخ" 
أسفل الشاشة. 


ملحوظة: يؤدي تغيير معلومات الوقت والتاريخ داخل ويندوز إلى 
تحديث ساعة البطارية في النظام. 
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* ضبط إعدادات درجة ارتفاع الصوت 

قد يختلف ذلك الأمر من نظام لآخرء لكن داخل اعصه 01)مه© 
يتم ذلك من خلال أيقونة 21111010:019. قم بالضغط مرتين على هذه 
الأيقونة» لكي تتمكن من الوصول إلى إعداد درجة ارتفاع الصوت. 

قد ترى كذلك أيقونة صغيرة لإعدادات الصوت على شريط المهام, كما 
هو موضح. يؤدي الضغط مرتين على هذه الأيقونة إلى الوصول إلى إعدادات 
درجة ارتفاع الصوت. 

* إعداد الفأرة 

يمكن القيام باعداد الفأرة من خلال [ع2و< 002401) بالضغط مرتين 
على أيقونة 210115. 

- وظيفة 183116025 يمكن تحديد عملية الضغط إما بالزر الأيمن أو 
الأيسر للفأرة» (التبديل بين وظيفتي الزر الأيمن والزر الأيسر) كما يمكن تغيبر 

- وظيفة 82012115 يمكن تغيير شكل مؤشر الفأرة المستخدم في 
الإشارة إلى الإجراء الذي تم القيام به. يمكن كذلك تغيير نوعه من ثابت إلى 
متحرك . 

- وظيفة 710110 يتم ضبط سرعة تتبع الفأرة وكذلك إظهار أو إخفاء 
أثر حركة الفأرة (تكون مفيدة عند استخدام حاسب آلي محمول حيث تكون 
الشاشة غير قادرة على متابعة الحركة السريعة). 
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54 نظام النوافذ ويندوز 7712001595. الفهرس 

عندما تقوم بتشبيت نظام ويندوز للمرة الأولى, يتم عرض مربع الحوار 
الموضح أدناه, إذا قمت بتحديد 7571200395 :121500961 (اكتشف ويندوز) 
ستعرض أهم السمات الرئيسية لنظام ويندوز. 

ملحوظة: سوف تحتاج في المعتاد إلى وضع قرص تثبيت ويندوز في 
مشغل الأقراص المدمجة أو الرقمية» كي تتمكن من تشغيل برنامج التعرف على 
أهم سمات ويندوز. 

لكي تبدأ الجولة يدويّا. اضغط على زر 581814, ثم حدد وتتتهمدع 20 
ثم وع11مووععع4 ثم 10015 ممعأو وذ ثم 555ملصة'1؟؟ 0) عسرمعاكء'11. 

** استخدام الأيقونات 

يتناول هذا الجزء تحديد ونقل أيقونات سطح المكتب. التعرف على 
الأيقونات الأساسية لسطح المكتب مثل أيقونات القرص الصلب والهيكل 
التسلسلي للأدلة والملفات والمجلدات والأدلة وسلة المحذوفات. إنشاء 
أيقونة اختصار على سطح المكتب أو اسم بديل لقائمة سطح المكتب. 

* تحديد أيقونة على سطح المكتب 

لتحديد أيقونة على سطح المكتب, اضغط مرة واحدة على الأيقونة 
المطلوبة. حيث يتم تمييز الأيقونة المحددة على النحو الموضح. 

* نقل أيقونة على سطح المكتب 
يتم القيام بالإجراءات التالية: 
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- حدد الأيقونة التي ترغب في نقلها. 

- اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط أثناء سحب الأيقونة 
إلى مكانها الجديد على سطح المكتب. 

- أفلت زر الفأرة. 

* نسخ أيقونة على سطح المكتب 

يتم القيام بالإجراءات التالية: 

- حدد الأيقونة التي ترغب في نسخها. 

- اضغط على مفتاح 00261:01) واستمر بالضغط. 

-اضغط على زر الفأرة الأبسر مع الاستمرار بالضغط على مفتاح 
[0:تاده0) وزر الفارة أثناء سحب الأيقونة إلى مكانها الجديد على سطح 


المكتب. 
2 أفلت زد الفآرة. 
- ارفع إصبعك عن مفتاح 00261:01). 
00 


ترتيب الأيقونات على سطح المكتب 
يتم القيام بالإجراءات التالية: 


- اضغط بالزر الأيمن للفارة على سطح المكتب لعرض قائمة سطح 
المكتب المنبثقة. 


1 2 


4 1 
40) 


'ً 


عر ممجمرج همير 


- اضغط على أمر 25مع1 412286 الذي يعرض قائمة 4311:2286 


5 الفرعية. 


- اضغط على نوع ترتيب الأيقونة المطلوب, طبقاً لوظائف العناصر 
التالية: 


.. وظيفة العنصر 212216 1379 

بتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب أبجديا تبعا للاسم. 

.. وظيفة العنصر 6م150 133 

يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا لنوع العنصر. 

.. وظيفة العنصر ©5126 139 

يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا لحجمها. 

.. وظيفة العنصر 12866 139 

يتم ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تبعا لتاريخ إنشاء العنصر. 
.. وظيفة العنصر 4311:2186 41160 


بتم إعادة ترتيب الأيقونات على سطح المكتب تلقائيا في كل مرة تقوم 
فيها بسحب أيقونة من مكان لآخر على سطح المكتب. 

- يمكنك كذلك تحديد الأمر 1025 ملآ 1,126 الذي يحاذى 
الأيقونات أفقيا أو رأسيًا. 


سدسم رسمرصمر 
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* أيقونة :زع) دده © 7/19 


- عندما تقوم بالضغط مرتين على أيقونة “1ع110م012© 213 الموجودة 
على سطح المكتبء, يتم عرض إطار يحتوي على عدد من الأيقونات الأخرى. 


اع اناصلره نا را كر 
ا ماق دعارمبوع م0 سعثلا المع عاط ِ 


5 داه 5 0 © | 


عدوم بيمهنا اناما ملا م 8 
| ع أناممومنا برانا لي | للم ِ 


(:ع) لقصمناءانا [:0] تمش [ننا) عتدماطا ‏ (ن:ش] بيممماع 3.5 


| :م [:جا] عملرلكونا ميحاعقط_وقطعلا 
اا 


(:2) معغوولم 


7 عاواط اقعما 
2 
ععلاه] طعثبابا لعابلعطء5 ملاءاةانا أعصةط امناصمنا 3.69 لطةة 
ماوق 1 وص كارمسضاع لا ُّ 
٠‏ 
بر اع انام0 ]امنا برلا لك ]| 


1 
- وفي الشكل التالي» تظهر وج له 


1 : [:0ا] انم (:نا)] يعتعماطا ‏ (:ش] برممماع 3.5 
أيقونات أقراص التشغيل: 


ع : 07 ل>« اطلحا (:0)) عجوم 
وعنالما عقوم ]| 2 ماماط عمامبوع مه سوتا مع ولع | 
2 2ه | كا كنا من ا سخا - + يي أ 

لض 1 طَُ 4 َّ 1 لصنلا عاووم برممنا دنا ملا 20000 كاعة8 
با رين على / ى - ]| 


ءٍِ 5 ءِ. : 
أيقونات أقراص التشغيل؛ يتم 3ه 838 88 6ه 
| عتبع ص اعمط عبيةل مط ع دمع-جطعةا؟ قبع 
عرض الملفات والمجلدات 5 5 
١ 5 8 ١‏ 505 عع ال لا عنعبانا برانا عامعميعم0 برانا ‏ «عنعقمم مع ممعئز مو غعواعع 
0 3 0 
داخل فرص التشغيلء على 0 
النحو المو ضح 0 || كا مق )ومس عع لمقومرط ...000 2شعص- آم 2000 ععصتاانه 
7 اع- 
00 


تعادمووهع نرانا لك | 1.259018] 


قز [ماكر دفاتر العملاء © 
ال | 8 | مهلا «هارميوم 60 موتلا تمع ملع | 
022 3 ِ 7 :! - 1 
بودي الصعط عت | هاش 5 لاا[ه .عا 


ما دلصنا عاووم بإممنا 3 ملا 6000 8866 [ 


مرتين على أي من هذه إإع 00 دخترلسلاءاج ل]#«نني| 


المجلدات إلى عرض 
الملففات الموجودة 


مغ ممعئأ مق غمواع 5 


داخله عالجى النحو ا 


الموضح في الشكل 
المقابل: 


و ع امومع برانا لك 138.068 


على الأيقونة المطلوبة وسوف يتم تحميل الملفات داخل البرنامج التطبيقي 
المرتبط بها. في المثال الموضح بالشكل السابق» يؤدي الضغط على أيقونة 
الملف ".©00)طلبيات العمسلاء” لال تحميل برنامج مايكروسوفت وورد في 
الذاكرة كي يتم عرض محتويات الملف. 

*سلة المحذوفات 

سلة المحذوفات عبارة عن أيقونة على سطح المكتب 2 
تحتوي على الملفات التي تم حذفها مؤخرًا. في الإصدارات 8 


صا عاعبعم8 


الأولى من نظام التشغيل ويندوز, عندما كنت تقوم بحذف أحد 


ٍ 
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الملفات, لم تكن هناك طريقة بسيطة تمكنك من استعادة الملف مرة أخرى. 
ولكن هناء بما أن الملفات المحذوفة يتم نقلها إلى سلة المحذوفات» يمكن 
بسهولة استعادة هذه الملفات. 

تحذير: الملفات المحذوفة لن تبقى في سلة المحذوفات للأبد. 

** إنشاء أيقونة اختصار على سطح المكتب 

يتم القيام بما يلي: 

_- قم بتصغير أو إغلاق أي برامج مفتوحة. 

- اضغط على أيقونة 5]81. 

- حدد 1”1:051:21135. 

- حدد البرنامج الذي ترغب في إنشاء أيقونة اختصار له على سطح 
المكتب (أي أيقونة يمكن من خلالها تشغيل البرنامج دون الحاجة إلى نسخة 
فعليا على سطح المكتب). في هذا المثال. سوف نختار 021619401 


الموجود داخل مجموعة و0116ووع00 4. 


وقاوةلم|ا 
املق عقا 


نقمعنام لا 59 


'مأةاباءاةعا 55] 
ا 
٠‏ ومعم نانم ض] 


- اضغط على مفتاحي 0026101+51116) معاء وفي الوقت نفسه. 
اضغط على زر الفأرة الأيسر واسحب الأيقونة باتجاه سطح المكتب. 


- ارفع يدك عن مفتاحي 002601+51166) وأفلت زر الفآرة. 


سانا 
مزع ل برمميا 


عع ١!‏ [؟ ]انعا رمد عادعانا 


أععلرقنا 


سد اسم رسمرصمر 


0 
44| 


يً' ي 


- سوف ترى قائمة منبنقة ممائلة للشكل السابق: 

- حدد م1112 (51101:]1©111)5 ع1اوع:01). 

- فيتم إنشاء أيقونة الاختصار وتعرض على سطح المكتب. 

** التعامل مع ويندوز 

يتناول هذا الجزء التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار سطح المكتب 
مغل: شريط العدوان وشريط الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشريط 
التمرير.... الخ و التعرف على كيفية تصغير وتكبير إطار سطح المكتب وتغيبر 
حجمه وإغلاقه. و التعرف على الأجزاء المختلفة لإطار التطبيقات: شريط 
العنوان وشريط الأدوات وشريط القوائم وشريط الحالة وشريط التمرير...الخ, 
ونقل الإطارات على سطح المكتبء و التعرف على كيفية تصغير وتكبير وتغيير 
حجم وكذلك إغلاق إطار التطبيقات. الانتقال بين الإطارات المفتوحة. 


3 شريط العنوان 


جد شريط العنوان أ 
ا 510 عتارين العملاءك اما 0_0 


إطار البرنامج والمجلد وكذلك ' 

إطارات مربع الحوار. يتم استخدام شريط العنوان في عرض بعض المعلومات, 
مغل اسم التطبيق (أو المجلد) والمستند الذي تعمل عليه. تتنوع المعلومات 
التي يتم عرضها إلى حد بعيد. لمزيد من التوضيح, يشير الشكل التالي إلى 
شريط عنوان لبرنامج مايكروسوفت وورد. حيث اسم المستند المفتوح هو 
"عناوين العملاء". 


]مأةاباءاةنا 


سند اص رسمرصمر 


2-0-0-7 


20-١ 


---- 


* تكبير أو استعادة إطار 


يؤدي ال ص . ١‏ مرتين عالق مده العملا ء .ل هن نينا للها - عمل 


2 :5:55 2:15 ك5 د 2 > 0 م 28ج مداه _ءدمم م ماممكا كه أضه عمط 


العد علف تحديد عرض إدداج تتسبيق آدوات جدود لطاد تحليمات 

2 2 10096 5 82 سه و 4 2 ا 
على شريط العنوان إلى تكير 9و > لكات لاس كوه سم اخ كد الك - 
_ ما هو شريط العنوان؟ : 

إطار البرنامج أو نص غير يوجد شريط العنوان أعلى إطار البرنامج والمجلد وكذلك إطارات مربع 

الحوار. يتم استخدام شريط العنوان في عرض المعلومات التي من قبيل 

قا 2 اسم التطبيق (أو المجلد) والمستند الذي تعمل عليه. تتنوع المستندات 
يدحو 3 التي يتم عرضها إلى حد بعيد. لمزيد من التوضيحء يشير الشكل التالي 
إلى -_- التنوانة 


إطار البرنامج وهو مكبر : 


©» قم بتحديد الأيقونة آلتي ترغب في نقلها. 
: احتفظ بالنقر فوق زر الماوس الأيسر أثناء سحب الأيقونة إلى مكانها الجديد على 
9 

٠ 


ةع ا و 1 


16١‏ | في ”,اسم | سطر 5 عمود 1 ال إكتن مد تررك مساب 


م0 228 ب حسابات العملاء كت | اندع - ونناص ع | | إن 2ك 48 | إأء 


ما هو شريط العنوان؟ 

يوجد شريط العنوان أعلى إطار البرنامج والمجلد وكذلك إطارات مربع 

الحوار. يتم استخدام شريط العنوان في عرض لوطه التي من قبيل 

أسم التطبيق (أو المجلد) و المستند الذي تعمل عليه. تتنوع المستندات 
اسه اسه اسم 


صفحة ١‏ مقطع ١‏ 1 | في راسم سطرة عمودا 


ص 1054 1202| | عناوين العملاء.... (9| | حسبات العلاء وت | دم ولاس ك8 || إن كا ©© | [1مدهة 


- شريط القوائم 
بحتوي شريط القوائم على مجموعة من القوائم المدسدلة. يعرض 
الشكل الالي شريط قائمة مايكروسوفت وورة. 


1 2 


1 1 
46| 


ً' ي 


علف تحرير عرض إدراج تنسيق. أدوات جدول. إطاد تحليمات 
- القوائم المدسدلة 
يؤدي الضغط على عناصر شريط القوائم |5 زفره... 


-ِ تعذاد نقطي وتعداد رقمي,,, 


إلى عرض قائمة منسدلة كما هو موضح في 3 حدود وتظليل .., 
الشكل العالي, حيث يمكنك تحديد الأكر 3 0 
المطلوب. 0 


- شريط الأدوات 


2 


بحتوي شربط الأدوات على مجموعة من الأيقونات, تسمح لك بتطبيق 
ما تود عمله في أسرع وقت ممكن. لمزبد من التوضيح, في شريط الأدوات 
"تنسيق" في برنامج مايكروسوفت وورد» يؤدي الضغط على أيقونة أسود عربض 
(الأيقونة ذات حرف 15) إلى كتابة النص المحدد بخط أسود عريض. 

* شريط التمربر 

عندما يحتاج برنامج أو مجلد إلى عرض معلومات يزيد حجمها عن 
حجم الإطار يتم عرض مجموعتين من أشرطة التمرير أسفل ويمين الإطار. ومن 
خلال استخدام هذه الأشرطة يمكن الانتقال إلى أي جزء داخل المستند. 


* الانتقال لأعلى أو لأسفل داخل الإطار 


- للانتقال لأعلى داخل الإطارء اضغط على السهم اغا 
المتجه لأعلى الموجود أعلى شريط التمرير الرأسي. 


1 3 


0 1 
47 
ًُ ًُ 


عر ممجم جسم 


- أما عند الانتقال لأسفل داخل الإطار. اضغط على السهم المنجه 
لأسفل الموجود أسفل شريط التمرير الرأسي. 

* الانتقال لليمين أو لليسار داخل الإطار 

- للانتقال إلى الجانب الأيمن من الإطار» اضغط على لعا 
السهم المتجه لليمين الموجود في شريط التمرير الأفقي. 

- أما عند الانتقال إلى الجانب الأيسر من الإطارء اضغط |>| 
على السهم المنجه لليسار في شريط التمرير الأفقي. 

* التحرك بسرعة داخل الإطار 

اضغط على مربع التمرير واسحب المربع الصغير لأعلى أو | 
لأسفل شريط التمرير الرأسي. 

* شريط الحالة 

يوجد في أغلب تطبيقات ويندوز شريط حالة؛ ويتم عادة عرض هذا 
الشريط في الجزء السفلي من الإطار. و يوضح الشكل التالي شريط الحالة في 
برنامج مايكروسوفت وورد, حيث يعرض معلومات تتعلق بالصفحة المعروضة 
داخل المستند. 

** أزرار تكبير وتصغير واستعادة وإغلاق. 

سفنة 15 مقطون 5|] | في “اسم سطر"؟ عميدآ | 756 /10) 2/1 07 الإنكليزيةزإل 

توجد أزرار عتتستحة81 وعءمتستص 81 وعترماوء18 في الجزء الأيمن 

العلوي من كل إطار. عندما تقوم بالضغط على زر 71:32 (تكبير للحد 


اصتد اسم رسمرسمر 


ا 
|48 


يً' ي 


الأقصى) يتسع الإطار كي يملا الشاشة. أما إطار 711111126 (تصغير للحد 
الأدنى), فيقوم بتصغير حجم الإطار إلى مجرد أيقونة على شريط المهام. يعيد 
زر ©18©5407 (استعادة) الإطار إلى وضعه الأصليء كما يستخدم زرء0105) 
لإغلاق الإطار. ويمكن القيام بهذه المهام على النحو التالي: 
اضغط على أيقونة ء2ندرنم3/1. ادا 
* تكبير الإطار 
اضغط على أيقونة ©2ند:ف<ة31 أو اضغط مرتين على إطار [50]] 
شريط العنوان. 
* استعادة الحجم الأصلي للإطار 
اضغط على أيقونة ©-01]و»12 أو قم بالضغط مرتين على 
شريط عنوان ويندوز. 
* استعادة إطار من شريط المهام 
في نظام التشغيل ويندوز توجد كل الإطارات التي تم تصغيرها على 
شكل أيقونة في شريط المهام. في الشكل التالي» ستجد برنامج مايكروسوفت 
وورد وهو مصغر على شكل أيقونة على شريط المهام. 
| أمد8 - لمع ااناصن لخ القشسن أأمعمع انا - عدك أ[ 6 © | |.دضى هل 
إذا أردت استعادة إطار مايكروسوفت وورد» يمكنك الضغط مرة واحدة 
على أيقونة مايكروسوفت وورد في شريط المهام. 


1 2 


1 1 
ا 
| 49 


ً' ة 


عر ممجمرج سم 


* تغيير حجم إطار (إطالة أو تقصير) 

- انقل مؤشر الفأرة تجاه أي حد أفقي للإطار. 

- اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بذلك. 

- اسحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل حتى تحصل على المساحة 
المطلوبة. 

- أفلت زر الفأرة. 

* توسيع أو تضييق إطار سطح المكتب 

- انقل مؤشر الفأرة إلى أي حد رأسي للإطار. 

- اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط. 

- اسحب مؤشر الفآرة لليمين أو لليسار حتى تحصل على المساحة 
المطلوبة. 

- أفلت زر الفأرة. 

* تغيبير حجم إطار سطح المكتب في اتجاهين دفعة واحدة 

- انقل مؤشر الفأرة إلى أية زاوية من زوايا الإطار. 

- اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط. 

- اسحب مؤشر الفأرة بشكل مائل عبر الشاشة. 


- أفلت زر الفأرة عندما يصل الإطار إلى الشكل والحجم المناسبين. 


ا استخدام زر الإغلاق 

يوجد زر الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار كل برنامج أو 
مجلد. يسمح لك هذا الزر بإغلاق الإطار الحالي بالضغط عليه مرة واحدة. إذا 
لم تكن قد قمت بحفظ العمل؛ يسألك ويندوز عن رغبتك في حفظ التعديلات 
أيقونة قائمة التحكم التي توجد أعلى الجانب الأيسر من الإطار. 

* إغلاق برنامج باستخدام زر الإغلاق 

انقل مؤشر الفأرة تجاه زر الإغلاق واضغط عليه مرة 
واحدة باستخدام زر الفأرة الأيسر. 

إغلاق إطار باستخدام لوحة المفاتيح 

اضغط على 416+1"4. 

* الأجزاء المختلفة لإطار التطبيقات 

* شريط العنوان 

يوجد شريط العنوان أعلى إطار البرنامج والمجلد وكذلك إطارات مربع 
الحوار. يتم استخدام شريط العنوان في عرض بعض المعلومات مثل اسم 
التطبيق (أو المجلد) والمستند الذي تعمل عليه. هذا وقد تتغير المعلومات 
التي يتم عرضها حسب التطبيق والحالة, لاحظ شريط العنوان عندما تقوم 
باستدعاء تطبيق جديد, فقد تجد معلومات عن المهمة الحالية التي يتم تنفيذها. 


0 أشرطة العمربر 


ا 
!51 


ً' ة 


عندما يحتاج برنامج 00 أن يقدم رسوما أو نصوصا تزيد عن حجم 
الإطار المعروضة فيه. يتم عرض مجموعتين من أشرطة التمرير أسفل الإطار 
وعن يمينه. من خلال استخدام أشرطة التمرير يمكن الانتقال إلى أي جزء من 
المستند. 

* التحرك لأعلى أو لأسفل داخل الإطار 

- للتحرك لأعلى في الإطار» اضغط على السهم المنجه || 
لأعلى؛ الموجود أعلى شريط التمرير الرأسي. 

- للتحرك لأسفل في الإطارء اضغط على السهم المتجه لكا 
لأسفل» الموجود أسفل شريط التمرير الرأسي. 

* التحرك لليمين أو اليسار داخل الإطار 

- للتحرك للجانب الأيمن من الإطار؛ اضغط على السهم 
المتجه لليمين على شريط التمرير الأفقي. 

- للتحرك للجانب الأيسر من الإطار. اضغط على السهم 
المنجه لأسفل على شريط التمرير الأفقي. 


احا 


]> | 


* شربط القائمة 


يحتوي شريط القائمة على مجموعات من القوائم المنسدلة. ويعرض 
الشكل الموضح. شربط قائمة مايكروسوفت وورد. 


قلف تحرير عرض إدداج. تنسيق, أدوات جدول إطار تحليمات 


2 الحدود 

تحيط كل العناصر عندما تكون داخل الإطار حدود صغيرة. كذلك,» 
عندما تعمل مع عدة إطارات على سطح المكتب, قد تحتاج إلى تغيير حجم 
إطار معين. ويمكن تغيير حجم الإطار من خلال الضغط على الجوانب الرأسية 
أو الأفقية أو على إحدى زوايا الإطار بنفس الطريقة المستخدمة لتغيير حجم 
إطارات سطح المكتب. 

* مربعات الحوار 

يستخدم ويندوز النظام المعروف بمربعات الحوار لتحديد الخيارات 
بسهولة. فقد يطلب منك مربع حوار بسيط الإجابة بنعم أو لا عند أداء مهمة 
معينة» كحفظ التعديلات عند إغلاق الملف مثلاً. مع ذلك؛, عند تحديد أوامر 
أكثر تعقيدًا مثل اختيار خط أو حجم الخطء يستخدم ويندوز مجموعة من 
مربعات الحوار لمساعدتك ظ الاختيار. 


* فتح مربع حوار 
- يوضح الشكل التالي كيفية فتح مربع الحوار 100192 5120 
110711000 


- اضغط على زر 56216 واختر 1001812 51214 لعرض مربع الحوار 
75 100173 51116 الموضح. 


ع يعون ل ونين وريبون (] انط 5 


#مل مأ بعاأبممرمع عط أصدث بمب مك أقطنييا ره 
ا 


علمم 005- كاي مز رمامع 8 “26 


| عمط | سيت 


ا ٍ 
53 


نر م 


عر ممجمرج ممم 


- حدد الخيار المطلوب من مربع الحوار من خلال الضغط على الزر 
الدائري يسار كل خيار. 

- اضغط على زر 2016 لقبول الخيار المحدد أو اضغط على زر 
[ع321') لتجاهل الخيار المحدد وإغلاق مربع الحوار. اضغط على زر ماع11 
لتتعرف على أسلوب استخدام مربع الحوار. 

0 مربعات النص 

تحتوي مربعات الحوار على أجزاء مختلفة, تسمح لك هذه الأجزاء 
بتحديد خيار معين. وتحتوي بعض مربعات الحوار على مربع نص يسمح لك 
يادخال نص مثل اسم الملف عند تحديد ملف ترغب في فتحه أو عند القيام 

“إدخال نص في مربع نص 

يوضح المثال التالي كيفية إدخال نص إللى مربسع نص في مربع الحوار 
0 . 

- اضغط على زر 56314 لعرض قائمة )51]21), ثم اختر الأمر 1*1 
فيتم عرض مربع الحوار 111اخ1. 

- اضغط على مربع نص 0068 بالزر الأيسر للفأرة واكتتب اسم 
البرنامج أو المجلد أو المستند الذي ترغب فى فتحه. 

- اضغط على 016 لفتح البرنامج/المستند أو اضغط 928061 لإلغاء 
العملية. 


6 


سدسم رسمسمر 


ا 
!54 


/ً 


- كما يمكنك تحديد البرنامج أو المستند من خلال الضغط على 
075 لفتح مربع الحوارء181075, الذي يسمح لك بتحديد خيارات من 
خلال الضغط على السهم المتجه لأسفل على الجانب الأيمن من مربع النص 
0[ 1001. فيتم عرض قائمة منسدلة للتطبيقات المتاحة. 

- حدد التطبيق المطلوب. فيتم عرض الخيارات المتاحة داخل 
التطبيق. اضغط على الخيار المطلوب من القائمة. 

- يمكنك الآن تحديد الملف الذي ترغب في فتحه داخل التطبيق من 
خلال استخدام مربع النص 1116 أسفل مربع الحوار. 

- اضغط على مربع النص 281326 17116 وأدخل اسم الملف, ثم اضغط 
على زر »م0 لفتح الملف المحدد. 

* مربعات القوائم وع:150 6ؤ1.آ1 

تقدم مربعات القوائم قائمة بالخيارات التي يمكن تحديد واحد منها من 
خلال الضغط بالفارة عليه. وبتم تصميمها عادة كى تعرض عددًا كبيرًا من 
الخيارات؛ وإذا كان المربع غير كاف لعرض كل الخيارات المتاحة دفعة واحدة 
تضاف أشرطة تمرير تسمح لك بعرض كل المعلومات من خلال التمرير لأعلى 
ولأسفل مربع القائمة. 

* تحديد خيار مربع قائمة من خلال كتابة نص في مربع النص 

ترتبط مربعات القوائم في المعتاد بمربع نص يعرف بمربع نص مرتبط, 
حيث ستلاحظ أن الرابط مزدوج الاتجاه. 


سدسم سرصم 


1 
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عر ممجم رج مسمر 


د 
ٌ 
د 
د 


- اكتب النص المطلوب في مربع النص. 

- يقوم مربع القائمة تلقائيًا بتمييز العنصر الأول في القائمة الذي 
يناسب النص المدخل. 

* تحديد خيار مربع قائمة من خلال الضغط على المدخل المطلوب 

- اضغط على المُدخل المطلوب في مربع القائمة. 

- يتم عرض الخيار المحدد في مربع النص تلقائيًا. 

ملحوظة: إذا لم تر الخيار المطلوب, استعرض باقي الخيارات من 
خلال الضغط على السهم المتجه لأعلى أو السهم المتجه لأسفل 
على شريط التمربر المعروض على يمين القائمة. 

* لتحديد عدد من خيارات مربعات القوائم 

تدعم بعض مربعات القوائم تحديد أكثر من مُدخل معا. إذا كان هذا 
الخيار مدعمًا ومرتبطًا بمربع النص. سوف يتم تحديد كل العناصر وعرضها في 
مربع النص مع ترك مسافة بين كل عنصر والذي يليه. 

- قم بالضغط على العنصر الأول الذي ترغب في تحديده. ثم استمر 
في الضغط على مفتاح ,01181). وفي نفس الوقت, اضغط على العناصر 
الأخرى التي ترغب في تحديدها. سوف يتم تمبيز كل العناصر المحددة 
وعرضها في مربع النص. 


* مربعات القوا الم المنسدلة 80:5١‏ ]1.15 120370 مه:12(1) 
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تظهر القائمة المنسدلة لأول مرة على شكل مُدخل فردي مع سهم 
صغير متجه لأسفل جهة اليمين. يؤدي الضغط على هذا السهم إلى استدعاء 
القائمة المدسدلة التي تعرض كل الخيارات المتاحة (مثل نوع أو حجم الخط). 
ويعبر الخيار المعروض عن التحديد الحالى. 

* مربعات الاختيار (وع<20 عاععط)) 

تحدد مربعات الاختيار من خلال وجود (أو عدم وجود) علامة 59 أو 
/1) في المربع, تظهر هذه العلامة في المعتاد في شاشات الضبط (مثل خيارات 
ضبط معالج النصوص). وتستخدم مربعات الاختيار عادة عندما يحتوي الخيار 
على قيمة 0 أو 046. كما إن استخدام مربعات الاختيار يساهم بسهولة في 
إجراء عمليات الضبط وذلك بتحديد الخيارات المناسبة من مجموعة الخيارات 
المتاحة. 

* تحديد وإلغاء تحديد مربعات الاختيار 

- لتحديد مربع اختيارء اضغط عليه باستخدام زر الفأرة الأيمسر. حيث 
يشار إلى تحديده بوضع علامة داخل المربع. 

- لإلغاء تحديد مربع اختيارء اضغط عليه باستخدام زر الفأرة الأيبسر 
فتحذف العلامة, وبالتالى يلغى التحديد. 

و تشبه أزرار الاختيار (1311060125 128010) إلى حد كبير مربعات 
الاختيار (وع805 عاعع')). مع ذلك تعرف أزرار الاختيار بوجود (أو عدم 
وجود) زر صغير بداخلها بدلا من العلامة أو الإشارة. 


* تحديد زر اختيار 


- قم بالضغط على زر الاختيار باستخدام زر الفأرة الأيسر. يتم عرض 
زر صغير يشير إلى تحديده. 


* أيقونات (أزرار) الأوامر(1506]05) كدمع1 0ةتسدده©) 


تظهر أيقونات الأوامر على أشرطة الأدوات. التي توجد غالبًا أعلى اطار 
التطبيق. تقدم أيقونات الأوامر طريقة سريعة للوصول للإجراءات التي يشيع 
تنفيذهاء مشل فتح وإغلاق الملفات أو الحصول على تعليمات أو استخدام 
التدقيق الإملائي. 
دص|» © 85 1 | 318 اث 9 2 5 
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وتختلف أيقونات الأوامر المتاحة تبعًا للتطبيق الذي تستخدمه. إلا أن 
أغلب التطبيقات التي تعتمد على نظام التشغيل ويندوز تشتمل على شريط 
أدوات قباسي متشابه إلى حد ما في أغلب التطبيقات. 

يوضح الإجراء الذي تقوم به الأيقونة على الأيقونة ذاتها. 

* استخدام زر أمر 

اضغط على زر الأمر المطلوب. يوضح الإجراء الذي يقوم به الزر على 
الرر فك 

ملحوظة: ضع مؤشر الفآرة أعلى الزر لتحصل على وصف يوضح 
وظيفة الزر. 
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* علامات التبويب الموجودة في مربعات الحوار 

تحتوي بعض مربعات الحوار على عدد كبير من الأجزاء والفئات. 
تفصل مفل هذه الأجزاء بواسطة علامات تبويب. يتم عرض خيارات علامة 
التبويب المحددة. عندما تقوم بتحديد علامة تبوبب مختلفة, تختفي محتويات 
علامة التبويب الأولى» وتظهر محتويات علامة التبويب الثانية. يؤدي استخدام 
علامات التبويب إلى السماح بوجود عدد أكبر من الخيارات التي يمكن عرضها 
وتحديدها دون الحاجة إلى إطار ضخم الحجم. 


* الانتقال فيما بين علامات التبويب المختلفة داخل مربع الحوار 
- اضغط على علامة التبويب المطلوبة. 


يتم عرض الخيارات الموجودة في علامة التبوبب. وفي بعضصش 
الحالات تنتقل أي علامات تبوبب أخرى خلف علامة التبويب المحددة. 


- للانتقال إلى علامة تبوبب أخرى, يمكنك ببساطة الضغط على 


علامة التبويب المطلوبة. 
* تقل إطار تطبيق على سطح المكتب 


- اضغط داخل شريط العنوان الخاص بإطار التطبيق أو مربع الحوار. 
1171| عناوين العملاء .رونا 0:0 مزلا - 00 ! 


- اسحب الإطار إلى المكان المطلوب على الشاشة (من خلال 
تحريك الفأرة). 


- أفلت زد الفآرة. 


0 التصغير والتكبير وتغيير الحجم ولإغلاق والانتقال. 
* تكبير إطار أو استعادته باستخدام شريط العنوان 


- اضغط مرتين على شريط العنوان. 
]| غنارين السبلاء زوالا اأددممااا ١0ل‏ 


فيتم كير حجم الإطار أو إعادته لحجمه الأصلي. 

* إطالة أو تقصير إطار 

- انقل مؤشر الفأرة تجاه أي حد أفقى للإطار. 

- استمر في الضغط على زر الفأرة الأيسر. 

- اسحب مؤشر الفأرة لأعلى أو لأسفل الشاشة. حتى تحصل على 
الحجم المطلوب. 

- أفلت زر الفأرة. 

* توسيع أو تضييق إطار 

- انقل مؤشر الفأرة إلى أي حد رأسي للإطار. 

- استمر في الضغط على زر الفأرة الأيسر. 

- اسحب مؤشر الفأرة لليسار أو لليمين» كما تريد. 


5 أفلة زر الفأرة عندما تصل للشكل والحجم المطلوبين. 
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* تغيبر حجم إطار في اتجاهين في وقت واحد 

- انقل مؤشر الفآرة إلى أي زاوية من زوايا الإطار. 

- استمر في الضغط على زر الفآرة الأيسر. 

- اسحب مؤشر الفأرة بشكل مائل عبر الشاشة. 

- أفلت زر الفأرة عندما تصل للشكل والحجم المطلوبين. 

* الانتقال بين البرامج 

- للانتقال بين إطارات التطبيقات المفتوحة. اضغط على أيقونة التطبيق 
في شريط مهام ويندوز (يُعرض في المعتاد أسفل الشاشة). 


د موطة أمزدم فنا .انا سمه طاو المع 3 : ا الها للق 


- كما يمكنك استخدام اختصار لوحة المفاتيح 7181+]41. 
* إغلاق إطار 
اضغط على أيقونة الإغلاق الموجودة في الجانب الأيمن العلوي من 
إطار التطبيق. 
** الأدلة والمجلدات 
* أقراص التشغيل والمجلدات والملفات 


عند التعامل مع القرص الصلب سواء كان موجودًا على الجهاز الذي 
تعمل عليه أو على شبكة اتصال» يستخدم نظام التشغيل ويندوز الأحرف لعمثيل 
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مشغّلات الأقراص. ومن خلال الضغط مرتين على الحرف يمكنك الوصول إلى 
كل الملفات المخزنة في القرص الذي يشير إليه. 

وبفرض أن كل الملفات قد وضعت في مكان واحد في المشغّلء 
فسوف يكون من الصعب التعامل معها بسبب العدد الهائل للملفات. ولتنظيم 
الملفات؛ يمكنك إنشاء مجلدات (يشار إليها كذلك باسم أدلة) لعمل 
تقسيمات رئيسية وفرعية للملفات المخزنة في مشعّلات الأقراص. حيث 
يساعدك وجود مجلدات رئيسية ومجلدات فرعية داخلها في العمل على 
الحاسب آلي, يعرف هذا الأمر بنظام تفرع المجلدات. ويعرف أعلى جزء من 
نظام الملف باسم الدليل الرئيسي . 

ويكون آخر جزء من هذا الهيكل عبارة عن ملفات. حيث لا يمكن أن 
يتفرع من الملفات أي شيء آخرء ويدعم نظام ويندوز وضع أسماء طويلة 
للملفات؛ حتى أن اسم الملف قد يصل إلى 255 حرفا. 

*إطار ويندوز إكسبلورار 19201011 75711200185 (مستكشف 
عدوم 


يسمح لك إطار 10501011 751200185 (مستكشف ويندوز) بالتعرف 


عقوم 110 13  ]‏ [218568 عدم عم اعم قييو0 2 
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على كل جوانب النظام الذي تعمل عليه باستخدام طريقة عرض تسلسلية. 
وينقسم إطار ويندوز إكسبلورار إلى جزئين (لوحتين) على النحو 

الموضح أعلاة. في الجانب الأبسرء سوف ترى كل مجلدات النظام «(سطح 

المكتب ونظام الملفات)؛ في حين يتم عرض المحتويات على الجانب الأيمن. 


علاوة على تصفح نظام الملفات, يمكن القيام بالعديد من المهام 
الإدارية مذل: 


- إنشاء مجلد أو اختصار جديد 

- التراجع عن آخر مهمة تم تنفيذها في نظام الملفات 

- تحرير خصائص أي ملف أو عنصر 

- تعيين حرف لمشغّل أقراص عبر الشبكة أو قطع الاتصال به 
- تحرير الارتباطات والإجراءات الخاصة بالملف 

* أشرطة أدوات ويندوز إكسبلورار (101*©1م<؟1 111200155) 


إذا سبق لك استخدام برنامج “10010 ]1006706 (متصفح 
الإنترزنت). فسوف تكون معتادًا على استخدام أشرطة الأدوات الجديدة 
الموجودة في ويندوز إكسبلورار افتراضيّاء يتم عرض شريط الأدوات القياسي 
وشريط العنوان. كذلك, يمكنك أن تعرض شريط الأدوات الخاص بالارتباطات 
1600131 ككلساط). 


ل 00 : . : 
- أيقونة | وح تصف عملية رجوع تفتح المجلد سابق العرض. 
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0 ه_ 50 00 : 000 
ايقونة ديوع تصهف عملية تقدم تفتح المجلد الفرعي الذي تم 
فتحه سابقا باستخدام عملية الرجوع. 


- أيقونة ظ منا تصف عملية فتح المجلد الأعلى. 

- أيقونة 2 تصف عملية يقص الملفات/المجلدات 
المحددة إلى الحافظة. 

- أيقونة ‏ 667 | تصف عملية نسخ الملفات/المجلدات 
المحددة إلى الحافظة. 

- أيقونة 0 تصف عملية يلصق الملفات/المجلدات مسن 
الحافظة إلى المجلد المحدد. 


- أيقونة وتيرن ‏ تصف عملية إلغاء آخر أمر. 


- أيقونة | 2 تصف عملية حذف الملفات/المجلدات 


- أيقونة 58248 تصف عماليسة عسسرض خصاائص 
الملفات/المجلدات المحددة. 

- أيقونة كك تصف عملية احتواء خيارات العرض المتاحة. 

* إخفاء/إظهار شريط الأدوات قياسي 

- اضغط على القائمة المدسدلة 173167 (طريقة العرض). 


- حدد الأمر 100158305 (أشرطة الأدوات). 


اسداس رسمرصمر 
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- حدد 1114085 56320310 (شريط أدوات قياسي) من القائمة 
الفرعية. 

* إخفاء /إظهار وصف الأيقونات 

- اضغط على القائمة المنسدلة 771689. 

- حدد الأمر ونده1001. 

- حدد الأمر و1951 غ1 (العلامات النصية). 

* شريط أدوات العنوان 

افتراضيّاء يعرض شريط أدوات العنوان المسار الكامل للمجلد 
المعروض. يمكنك أن تضغط على السهم المتجه لأسفل يمين شريط أدوات 
العنوان لعرض قائمة منسدلة بمشغّلات الأقراص والمجلدات؛ يمكنك الاختيار 
من بينها أو يمكنك كتابة المسار مباشرة في مربع النص. 

* إخفاء/إظهار شريط أدوات العنوان 

- اضغط على القائمة المنسدلة 771689. 

- حدد الأمر ونرهط1001. 

- حدد :831 4001:6595 (شريط العنوان) من القائمة الفرعية. 

* شريط أدوات الارتباطات 


يمكنك جعل ويندوز إكسبلورار يقوم بعرض شريط أدوات الارتباطات. 
حيث يتيح لك ذلك الوصول مباشرة إلى مواقع الويب المفضلة لديك. 
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* إخفاء/إظهار شريط أدوات الارتباطات 
- اضغط على القائمة المنسدلة 771689. 
- حدد الأمر وتده1001. 
- حدد 1.1219 من القائمة الفرعية. 
* عرض محتويات مجلد (معروض على اليمين) 
اضغط مرة واحدة على المجلد المطلوب في ويندوز إكسبلورار. 
/ دفائر العملاء [)-8] 
* عرض المحتويات بصورة أكثر تفصيلا 


قم بالضغط مرتين على المجلد المطلوب في ويندوز إكسبلورار» أو 
اضغط لمرة واحدة على علامة زائد بجوار المجلد. 


* فتح كل المجلدات على مشغٌّل الأقراص 


- داخل إطار ويندوز إكسبلورار» اضغط مرة واحدة على اللوحة 


اليسرى. 

- أدخل علامة نجمية () باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية. 

* إغلاق كل المجلدات داخل ويندوز إكسبلورار 

- داخل إطار ويندوز إكسبلورار» اضغط مرة واحدة على اللوحة 
اليسرى. 


- أدخل علامة ناقص (-) باستخدام لوحة المفاتيح الرقمية. 


* الانتقال بين مشغّلات الأقراص 
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يمكن تحديد مشغّل الأقراص من خلال مربع400155. (العنوان) في 
الجزء العلوي من إطار ويندوز إكسبلورارء حيث يتم عرض الأحرف الممفلة 
لمشقّلات الأقراص بما في ذلك مشعّلات أقراص الشبكة مباشرة تحت أيقونة 
:1 012111) 117. 


كلما تم تحديد مشغّل أقراص تظهر محتوياته في إطار المحتويات. 
** المجلدات 1"010615 


* إنشاء مجلد جديد داخل ويندوز إكسبلورار 

- افتح ويندوز إكسبلورار من خلال الضغط على زر 568:6, ثم انقل 
مؤشر الفارة إلى ودنوتدع2:0, ثم اضغط على *ع10م:10 591120015. بعد 
ذلك؛ اضغط على الجزء الذي ترغب في إنشاء مجلد فرعي فيه. 

- اضغط على قائمة ©1711 المدسدلة, وانقل مؤشر الفأرة إلى 2119. 
في القائمة الفرعية المعروضة, اضغط على 1"010617. تظهر المجلدات تحمل 
امام يحددها ويندوز. في المشال تم اقتسراح مجلدات بالأسماء: أل 
1010 و 2) مع010] بق ل8ا) و3) جع1]010 8 81). 


* إنشاء مجلدات داخل مجلدات أخرى 
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حدد المجلد المطلوب ثم أنشئ مجلدًا جديدًا داخله. يمكن أن تتكرر 
هذه العملية لأي عدد من المستويات (ضمن الحدود المنطقية). 


* لإنشاء مجلد على سطح المكتب مباشرة باستخدام قائمة منبثقة 


- اضغط بالزر الأيمن للفارة علي أي جزء خالٍ من سطح المكتب. 
فيتم عرض قائمة منبثقة. 


- انقل مؤشر الفأرة إلى 2281697 ومن القائمة الفرعية حدد :1"01061 
على النحو الموضح. 
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عماتتطءعمت خاشضخام ا نالا 
غ22 نا 100 غلك 1 
اءع2اع غ1هوهم 81/12 ورقة عمل 39 
عتطععة عاج مخعو ىد 2 
عدص مم8 


|8 فنع عرق 6 


َّ 


ويمكنك الآن أن تستخدم هذا المجلد في المساعدة على تنظيم سطح 
المكنب. لا يوجد حد أقصى للمجلدات التي يمكن إنشاؤها على سطح 
المكتب أو داخل نظام الملف. وقد يحتوي كل مجلد 
على مجلدات فرعية أخرى. 


عوةط طع يا عق 


عصمع| عوقا 
عصمع | اأقووك 1 
عا 


عازقاعء نا © 


*عرض سمات المجلد 

يمكن تخصيص إطار ويندوز إكسبلورار 6 عرض الملفات 
والمجلدات بأربع طرق مختلفة. ويمكن تحديد طرق العرض من خلال قائمة 
67 المنسدلة أو من خلال الضغط على زر 7716975. 

- وظيفة 10125 ©1,31:8: عرض كل العناصر باستخدام أيقونات كبيرة. 

- وظيفة 16025 522811: عرض كل العناصر باستخدام أيقونات 
صغيرة. 

- وظيفة 1.154: عرض كل الملفات في تدسيق قائمة مقسم على شكا 
أعمدة متعددة. 

- وظيفة 12668119: عرض معلومات عن كل الملفات والملفات 
الملحقة مثل الاسم والحجم والنوع وتاريخ آخر تعديل في الأعمدة, كما يتضح 
في الشكل أدناه. 

0 عرض خصائص مجلد 


عند استخدام الخيار 1218315 يتم عرض المجلدات على النحو 


العالى: 
مع هاا عما إعدا5 ةلا 
ص 08:51 3/7702 أعلامع عااع اختبارات 2 
ص 08:51 3/7702 أعلاه] عاط المبيعات [- 
م زاك :4لا 375,02 تعلام] عاط كشونف المرتبات ل 
م 04:39 375,02 تعلامع عالط دفائر العملاء [- 
ص 09:34 02/,ط/3 علامع عااع مواعيد كح 
م لات:12 1ن 11/21 لامع عاط عع 2 


م 05:54 97901 لامع عا أمدكا ل 


إذا ضغطت بالزر الأيمن للفأرة على أحد 


| 
3 الام اهتا5 عاقعنا 1( 
ان لقاع نس 3500 ع قأقاةلا 71 
العوناتبه المجلد. يتم عرض قائمة منبثقة على الحو ع 8ر86 | 
5 : د ع ع 
الموضح في الشكل المقابل. 5 8001 


حدد وع1ءم2:0 من هذه القائمة لعرض مربع حوار و16ء 207 
(خصائص) والذي يعرض قدرًا أكبر من المعلومات الخاصة بهذا المجلد. 
* تحديد نوع ملف 


داخل إطار ويندوز إكسبالورار يتم تمييز كل ملف بأيقونة صغيرة: على 
النحو الموضح أدناه. في هذا الشكلء, ستجد أن أول سطر يعرض أيقونة تعبر 
عن ملف مايكروسوفت باوربوينت. وإذا نظرت إلى سطر المعلومات الخاصة 
بهذا الملف ستجد أنه يوضح حجم الملف ونوعه. أما السطر الثاني فيشير إلى 
ملف مايكروسوفت وورد. 


2 .. دذانا عرض تقديمي من 9/68 امم.عروض الشركات لكا ان 
2 [ل]نصسثبابا أأمومرع ]اا مستئد 2318 حهل.حسابات شهر ذبراير [!59] 


وورد أو باوربويست. ويرجع هذا إلى أن كل من وورد وباوربويست المثبتين على 
جهاز الحاسب آلي يمنحان ويندوز المعلومات الخاصة بالملفات التي يمكن 
إنشاؤها بواسطة البرنامجين. إذا قمت بالضغط مرتين على ملف وورد: يتم 
تحميل برنامج وورذ» ويتم عرض محتويات الملف. لاحظ أن الملفات المنشأة 
داخل مايكروسوفت وورد لها الامتداد (.00). 

في بعض الحالات, لا يحتوي ويندوز على المعلومات الخاصة ببعض 
أنواع الملفات. في المثال الموضح. ترى أيقونة يتم استخدامها في عرض 
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ملفات البرامج التي لا يستطيع ويندوز التعرف عليها. يعني ذلك أنك إذا قمت 
بالضغط مرتين على هذه الملفات, فلن يتم عرضهاء إذ له يوجد برنامج تطبيقي 
مرتبط بها حسب المعلومات المتوفرة لدى ويندوز. 

* عرض سمات الملف 

يمكن تخصيص شكل إطار محتويات ويندوز إكسبلورار كي يتم عرض 
الملفات والمجلدات بأربع طرق مختلفة. ويمكن اختيار طريقة العرض من 
خلال القائمة المدسدلة 571689 أو من خلال الضغط على زر 77161895. 


عووط طعثالا عق 


عصمع| عوقا 

عصمع| ااقومر5 
اعلا 

عازماع 0 © 


- وظيفة 100125 ©ع:1,81: عرض كل العناصر باستخدام أيقونات كبيرة. 
- وظيفة 16025 512211: يعرض كل العناصر باستخدام أيقونات 


4. 


صغيرة. 


- وظيفة ]و1.1: يعرض كل الملفات في ت: اندض 0 
أعمدة متعددة. 


لمعا لاه ابا عمب] | عداد عومة لخ 
كك وظ م ّ ص 08:51 3/702 عنام عاط اختبارات [3) 
3 ص 08:51 37702 عامط عاط المبيعات [2) 
: : م 04:40 3/5602 عامط عاط كشوف المزتبات 09 
5ن : يصع رض م 04:39 36,02 )عامط عاط دفاتر العملاء [2) 
1 ص 09:34 356702 تعلامع عاط مواعيد ا 
معلومات عن كل الملفا 0 م12:30 1121701 لامع مازع عع باع ل ا 
5 5 م 05:54 01ا”,ر,9 بعلام] عالط أمدك|ا هذ 
والملفات الملحقة مشل< م9/90102:55 عام علا ناث ا 
م 02:09 اناثريم9 أعلام] عالع عع مقوممط |7 
م 02:09 01ا”,ر9 ملام عااع عب طب ا 
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الاسم والحجم والنوع وتاريخ آخر تعديل في الأعمدة؛ كما يتضح في الشكل 
السابق: 
* عرض خصائص الملف 


عند استخدام 1668115 يتم عرض الملفات على النحو التالي. 


ص 09:14 10901 ...ابا أأمومرص ]اها مستنئد 84168 حول . العملا ء الد اثمين : 
ص 09:52 11/27/01 ...لا أأمومعزانا مستئد 19/68 -ول. المبيعات 
ص 38/0211:05 ...بالا أأموماعنانا مستئد 159168 عدك. عناوين العملاء [ 59 


إذا ضغطت بالزر الأيمن للفأرة على أحد أيقونات الملف, تظهر قائمة 
ميث 0 على النحو المو ضح. عد نامث حرماره ل! طالا 5 


مك 5 للم هه 
م0.2ةدكتومنا ها للم هه 
م لصقههووومنا ازةاءا-ع وصة مات لهم 


0 5[ لجع 5 


عاعاع 8 
عتوقمعء 8 


5ع ازع ممم 


ملحوظة: تسمح القائمة المنبثقة بعدد كبير من خيارات معالجة الملف. 
مغل القدرة على حذ ف أو ارونو سس تح مر 


حمل د غاتر العملاء و 2-5 


قو نا ]دو ىت1 ألا مستتد :حصيو 

5 دخائر العملا ماح ١‏ :ره )دءها 

9 5 5 | 1 له |/ 0 از ف |! فمعد عصايرط 86 8601 _(عصابيط 504 85] 83.58 512 
6 ع ع 

حمم د غاتر 1ج ١‏ تدم كصص- كلم 

٠ 0‏ ص 09:36:41 2002 _ 7لا طعورك اذا _ يود كعبط 1 حرس 

قر ص لمرو كان ص 09:34:36 2001 05 دحاوك 0 ضوهن + :قت نت يبر 

2002 07 طعءد انودع بطع دعم هر 


تع دم طا لتر 


حدد وع1:]1ع6 1102 


من هذه القائمة, يتم عرض 
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ع د 
)72 


و م 


عر مسجم سرعم 


مربع حوار يمنحك معلومات مفصلة عن الملف على النحو الموضح. 

ويؤدي الضغط على علامة التبوبب 5420156105 إلى عرض معلومات 
أكثر. 

* تغيير أسماء الملفات أو المجلدات باستخدام ويندوز إكسبلورار 

- حدد الملف أو المجلد الذي ترغب في تغيير اسمه. 

- من قائمة »1711 المنسدلة, حدد الأمر ©12ودء1. 

أو اضغط لمرة واحدة باستخدام زر الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة, 
ثم اضغط على الأمر ©1928122. 

- أدخل اسما جديداء واضغط على مفتاح 170663 لتأكيد التغيبر. 

* طريقة مبسطة لتغيير اسم ملف أو مجلد 

- داخل ويندوز إكسبلورار اضغط مرة واحدة على الملف أو المجلد 
لتحديدة. 

- انتظر قليلاً. ثم اضغط مرة واحدة على اسم الملف أو المجلد 
(باستخدام زر الفأرة الأيسر). يظهر مربع حول الملف أو المجلد يسمح لك 
بتحرير الاسم مباشرة. اضغط على مفتاح 172661 لتأكيد عملية تغيير الاسم. 


ملحوظة: ينبغى توخى الحذر أثناء الضغط للمرة الثانية, فقد يعتقد 


تحذير: لا تقم بتغيبر أي ملفات تنتهى بالامتدادات الآتية: 


اسداس رسمرسمر 
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عر ممجم جسم 


5>». 1ا1. آآ١طآ.‏ 'ذدظ. 010/1)). لذظ. 

هذه الملفات يتم استخدامها بواسطة جهاز الحاسب الآلي. لذلك 
يؤدي تغيبر اسمها إلى إلحاق ضرر بالغ بالنظام. 

08 النسخ والنقل والحذف 

* تحديد ملف داخل ويندوز إكسبلورار 

افتح برنامج ويندوز إكسبلورار,» حدد المجلد الذي يحتوي على الملف 
المطلوب. اضغط على الملف الذي ترغب فى تحديده. 

الأيقونة غير المحددة ستظهر على النحو التالى: 

ومزشكل ٠١‏ إل 


وعند تحديد الأيقونة سيتم تمييزها وتظهر على النحو التالي: 
وفك لد 


* تحديد مجموعة واحدة من الملفات 
افتح برنامج ويندوز إكسبلورار وحدد المجلد المطلوب. اضغط على 

أول ملف من مجموعة الملفات التي ترغب في تحديدهاء 

اضغط على مفتاح 81:116: وفي نفس الوقت, اضغط على << شك 2 

آخر ملف في مجموعة الملفات. عندما ترفع إصبعك عن ّ 

مفتاح 51116 يتم تحديد مجموعة الملفات كاملة. 


0ل . العملا ء الد اثمين : 
عمل .د فائر العملاء ١‏ 
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* تحديد عدد من الملفات المتفرقة 

افتح برنامج ويندوز إكسبلورار وحدد المجلد المطلوب. اضغط على 
أول ملف ترغب في تحديده؛ واضغط على مفتاح 0431): وفي نفس الوقت» 
اضغط على الملفات التي ترغب في تحديدها. عندما تنتهي, ارفع إصبعك عن 
مفتاح 2011 فيتم تحديد الملفات المطلوبة. 


ومز.شكل ؟1 


حمل 1 عناوين العملا ع 


دك .د فائر العملاء 1 [[59 


* نسخ الملفات باستخدام ويندوز إكسبلورار (الطريقة الصعبة) 


- افتح ويندوز إكسبلورار من خلال الضغط على زر 869146, انقل 
مؤشر الفا ة إلى ددسدنرعه0: ثم اضغط على *دء:101ب:12 111200195 

- حدد الملف أو الدليل الذي سيتم نسخه. 

- من القائمة المدسدلة 15036,» اضغط على 00017 أو اضغط بزر 
الفأرة الأيمن لعرض قائمة منبثقة,» واضغط على أمر 00097). 


- حدد الوجهة المطلوبة ( المجلد المطلوب) داخل تفرع ويندوز 
إكسبلورار. 
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عر ممجم جسم 


- من قائمة | المنسدلة) اضغط على 0-1 3 أو اضغط بزر الفأرة 
الأيمن لعرض قائمة منبثقة. واضغط على أمر ©2250. 

0 نسخ ملفات باستخدام ويندوز إكسبلورار (الطريقة المبسطة) 

حدد الملف المطلوب نسخه. اضغط على مفتاح ,01141): وفي نفس 
الوقت. ضغط على زر الفأرة الأيمسر واسحب الملف من مكانه إلى 
المجلد/الدليل الذي ترغب في نسخ الملف فيه. 

استخدام القص واللصق في نقل الملفات من مجلد لآخر 

في المثال المعروض» هناك مجلدان هما دفاتر العملاء وحسابات 
العملاء. 

يشتمل المجلد الأول على ثلاثة ملفات هي: 

دفائر العملاء؟ :2 ]| ممعفلية | 


فعةااداا | 2مربر1 إع2زذة | »ا عام 
ص 11:05 36702 2 ... أأمجم]عزانا مستئد 19/68 عمل. عناوين العملاء [791] اع اختبارات [2) 3 
ص 09:14 108/01 2 ... أأمعمرء انا مستئد 84168 عمل العملاء الداثمين [ !559 ا المبيعات [2) 
ص 09:52 11,2701 2 ... أأميمرع|انا مستئد 198 عمل. أ حدث العملاء [ 59 ا حسابات العملاء [2) 
| نات السادء | 
ا مواعيد [ذا 


ملف العملاء الدائمين وملف عناوين العملاء وملف أحدث العملاء. 


في هذا المثال» سوف نقوم بنقل الملفات من مجلد دفاتر العملاء إلى 
مجلد حسابات العملاء. 
في البداية, ينبغي عليك تحديد الملفات التي | ةلا 


06 أحدث العفلاء 


ترغب في نقلها. ام / على مفتاح © * وفي نفس عمل العملاء الداثمين . 
الوقت,. اضغط على الملفات الثلاثة. عندما تنتهي ارفع 


حمك 3 عناوبن العملا 3 
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إصبعك عن مفتاح 0001), فيتم تمييز الملفات المحددة. 


317 :.؛ الأنى. للفاءة فات :- 154 صسسه 
اضغط بالزر الأيمن للفأرة على الملفات ب 
١‏ ثماخترم الأ القائمة جديد 
لمحددة 4 ئلم حتير لأمر 1ه مسن 0 

527 نارم خا طلابث حروع 5 
المنبة م2 ما لدف هه 


بعد ذلك اضغط بزر الفأرة الأيمن 
. 1 عرمامواع عتصسحسه ل 
على المجلد الذي ترغب في نقل الملفات سد 


3 مواعيه 3 
0 ل اا 01خ © 0 
ير 2 2 بات ع). و فتح م.حسابات العملاء 5] 8.00 ها © ١‏ 
م .حسابات العملاء اإهاءا-ع 0دة م2 ع :6 ١‏ 
١‏ لمجلد الذي ترعب في نقل الملفات إليه ثم 0 (:ل) عاك و01 ١‏ 
عب باناصث حرماره !"ا طلابةا ضوع 5 : 0 ٍ 

0 500005 8 5 اقم أمكاحزة 
اضغط بزر الفأرة الأيمن على أي مساحة |, 10 ممع5 دضعلا ملالواه | 
ا ا 1 لعابوعداء5 | 
2 ” د 00 0 إن ءابا مجلدات !| 
حالية في المجلد م اختر الآمر عاكة. رمه تع لباعه 0 ١‏ 
عندام عا مجع 


تظهر الملفات المنقولة في المجلد الجديد. وبذلك نكون قد قمنا 
بقص ولص ق (نقل) حسابات العملاءاع ]| 1780655 


! 27 لامع 
5 عدك. عناوين العملاء [ 59 اع المببعات 23 
لاخر. دمك.العملاء الدائمين [190] | أحسابات العملاء 7 


عمدك.أحدث العملاء [59] ١‏ دفائر العملاء [2) 
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0 استخدام السحب والإفلات في نقل الملفات من مجلد لآخر 

في المثال العالي» سنستخدم مجلدين هما: دفاتر العملاء وحسابات 
العملاء. حيث يشتمل المجلد الأول على ثلاثة ملفات هي: العملاء الدائمين 
وأحدث العملاء وعناوين العملاء. 


هن 11:05 3/8/02 01 َك ممتدد 8 رك عناوين العبلاء [45] |كر اختبارات (0) 
ص 09:14 10/85/01 2 ... ا/ددوتنانا مصتند 8418 عدك العملاء الدائمين [80 المبيعات (5) 
صن 09:52 11/27/01 01جو ه4١‏ مستئد 19/8 عمل أحدث العملاء 80 جما ل 00 

[دنائرانمملا: [كا 
مراعيد 2 


و سوف نقوم بنقل الملفات الموجودة داخل مجلد دفاتر العملاء إلى 
مجلد حسابات العملاء. 

0 البداية. سوف نقوم بتحديد الملفات المطلوب نقلها. اضغط على 
مفتاح 51116. وفي نفس الوقت, اضغط على الملفات الثلاثة. عندما تنتهي, 
ارفع إصبعك عن مفتاح 5111]6: فيتم تحديد الملفات. 
| ةلا 


1 00 أحدث العملاء: 
1 7 العملاء الدائمين" 


عدك. عناوين العملاء 
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ستلاحظ عرض لحركة الملفات 5 50 الفأرة على الشاشة, كما في 
الشكل الموضح: 

ملحوظة: إذا أردت نسخ الملفات بدلاً من نقلهاء اضغط على مفتاح 
002601 أثناء السحب والإفلات. 

* حذف ملف أو مجلد 

يسهل القيام بحذف الملفات أو المجلدات من خلال ويندوز 
إكسبلورار. لكن ينبغي مراعاة الحذر أثناء استخدام هذا الأمرء فالعديد من 
الملفات التي تراها باستخدام ويندوز إكسبلورار لها تأثير مباشر على عمل نظام 
التشغيل ويندوز. 

- تذكر وجود أمر 12166 11200 في قائمة 10016 المدسدلة في إطار 
ويندوز إكسبلورار. 

- اضغط على زر 568146 وانقل مؤشر الفأرة إلى ودرهع20. من 
القائمة الفرعية المعروضة, اضغط على :1901011 750112200155. 

- حدد الملف أو المجلد الذي ترغب في حذفه. 

- اضغط على مفتاح 101666 على لوحة المفاتيح. 

أو يمكنك الضغط بالزر الأيمن للفأرة على الملف أو المجلد. ثم من 

القائمة المنبثئقة اضغط على ع126166. 


عاعاء (0ا علط مسكاممم 


> لصم ردن 
مربع الحوار التالي: 


مم8 عاعيعع 8 عط هن 'عول . المبيعات' لحرعع ١0‏ 14زقلما داوب ع الات نامير عثر - 
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- أكد على أمر الحذف من خلال الضغط علىو»6آ. 

ملحوظة: كل الملفات التي يتم حذفها من ويندوز إكسبلورار يتم نقلها 
إلى سلة المحذوفات قبل حذفها تمامّاء لذلك هناك فرصة أخرى لاستعادة هذه 
الملفات. 

* حذف الملفات نهائيًا (بدلةً من إرسالها إلى سلة المحذوفات) 


- اضغط [ع(1+]5111, فيتم عرض مربع الحوار التالي للتحذير. 


رص ردج 1 7 | 


لس جح 


- اضغط على زر وعلا, فيتم حذف الملف نهائيًا من القرص الصلب. 

ملحوظة: لا بؤدي مربع الحوار الموضح إلى نقل الملف إلى سلة 
المحذوفات. إذ يتم حذف الملف نهائيا من القرص الصلب, لذلك ينبغي توخي 
الحذر الكامل. 


سد سم رسمرصمر 
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* سلة المحذوفات والملفات المحذوفة 

بطبيعة الحال؛ عندما تقوم بحذف ملف سوف يتم نقله إلى سلة 
المحذوفات. تظل الملفات موجودة في سلة المحذوفات لبعض الوقت» 
ويمكنك استعادة الملفات المحذوفة من سلة المحذوفات. 

* عرض محتويات سلة المحذوفات 


قم بالضغط مرتين على أيقونة سلة المحذوفات (الموجودة على سطح 
المكتب). فيتم عرض إطار سلة المحذوفات. ٍ 


20168 ]لاا |أهعهء | مستئد م02:10 3/1102 ...جع نا كان نل ابخان عول.قوائم العملاء لانن 
546 لواب أأه؟م ءا مستند م 02:08 3/1102 دفائر العملاء؟:2)ا عنل.العملاء الدائمين الأننا 
138 ل]مثبابا |أهيه | مستئد م 02:08 3/1102 دفائر العملاء؟::) عوك أحدث العملاء 
1 أمعمسعه0 ع1 -م3/11/0202:10 ...جع م طيخو صل لاح ابا جدول العملاء [2َ) 
1458 عوقم | باعطل م 02:08 3711/02 دفائر العملاء؟::) ١‏ 
528 عوقمما باعطل م 02:08 3/1102 دفائر العملاء؟:.) 
2366 عوةم | باعطل م 02:08 3/1102 دفائتر العملاء؟::) 

اع 2068 عوقم| باعغطل م 02:11 311,02 ...جع نا كان نلا ااانا 9 
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* تفريغ سلة المحذوفات 
- قم بالضغط مرتين على أيقونة سلة المحذوفات. 


- من القائمة المدسدلة ع131, اضغط على أمر ع1ا760ع19 إ)مدم1 
للظ. 


1 3 


1 ع 
|81 


نر م 


ملحوظة: لحذف ملفات معينة من سلة المحذوفات, قم بتحديدها 
وذلك بالضغط على مفتاح ,71181) متزامنا مع الضغط على كل من الملفات 
المراد حذفهاء ثم اضغط على أمر 1166 من قائمة ©1711 المنسدلة. 


* استعادة ملفات موجودة فى سلة المحذوفات 


ماعل بعاللا ]ال إكنكا 


- قم بالضغط مرتين على سلة المحذوفات, 
صاع عاعبيعع قم بوامممع 
ثم حدد الملفات التي ترغب في استعادتها. 00 


ْ 00 
عورد مع ع 
- اضغط على القائمة المنسدلة 1916 داخل 1 تم ل 


إطار سلة المحذوفات, ثم اختر الأمر ©:1م]وع12. 

يؤدي ذلك إلى إعادة كل الملفات تلقائيًا إلى مكانها السابق في 
القرص. ملحوظة: إذاا كان قد تم حذف المجلد الذي يشتمل على الملف» 
فسوف يقوم ويندوز تلقائيًا باستعادة هذا المجلد. 

* حذف مجلد 

استخدم نفس الطرق التي سبق لنا استخدامها مع حذف الملف. مثلاً 
حدد المجلد واضغط على مفتاح 19616]6. 

3 !| 2 

* البحث من خلال قائمة )5 

بسمح لك أمر 0 بالبحث عن الملفات من خلال اسمها أو جزء 
من الاسم أو المحتوى أو حتى تاريخ إنشاء الملف. يمكنك أيضًا البحث عن 
نوع معين من الملفات مثل البحث عن كل ملفات المقطوعات الصوتية التي 


1 
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1 
ً 
536 
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تنتهي بالامتداد. :]7 كما يمكنك البحث عن ملف يحتوي على كلمة أو 
لفتح مربع حوار 0: اضغط على زر 51 اضغط على أمير 
110؛ من القائمة الفرعية المعروضة حدد 25زع1"010 :01 و1116. 


ععاط الخ :لمط 4 


ماع عصملام0 سعأايا أللع عاط 


| لعدمو لم | ع0 ١‏ قمتاةعمه ا يا عدمة لا 


5 - | :لعومة لل 


| 66 
| 1 تأبيع! وصاصاة ]صم 
|- لاف58 باه تت :قا كادما 

| لم8 +علامأطبة علباءما ”1 


* البحث عن ملف بواسطة الاسم 

اضغط على زر ]5)21 ثم اضغط على أمير 1"10. مسن القائمة 
الفرعية المعروضة, حدد 1"0101615 07 1165. يؤدي ذلك إلى عرض مربع 
الحوار التالي: 


| قم عكر ععان؟ الغ تدم لك 
ا ماعل عصدنام0 سعتا لمع عاط 


| لعدودبلث | عه | صدتأةعم ا ؟ عودلا 


| و ] - إمع. 0د م00بن| المعمرة لال 


| طعرقع 5 بعل( ا تأبرع! وصاصاة ]صما 
و - (:0) هت نضا كامما 


| .8م81 5]علامأطبة علباعما 7[ 


0000000 


0/1011 
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83 
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عر ممجمرج ممم 


- تأكد من تحديد علامة التبويب 1,0220102 عق ©21222. 


0-7 


- في جزء 21820: أدخل اسم الملف الذي ترغب في تحديد 
مكانه. ب هذا المثال» قمنا بإدخال 7101:0720.1:5175. 


- تأكد من تحديد مشغّل الأقراص المطلوب البحث فيه, في هذه 
الحالة مشغّل الأقراص هو ©. 

- للحت في القرص بأكمله. تأكد من تحديد مربع 121106 
111015 . 

- للبدء في البحث. اضغط على زر 7101 1880. في هذه الحالة, 
يتم عرض النتائج على النحو الموضح في الشكل التالي: 


3 زعاكر عنء له ملروبه لعسهم ععان؟ تلم لك 


ا ماعط عصملام0 سبعايا الع ع8 


| لععمدبلم || 0316 ١‏ دتاقعم ا ؛؛ عملا 


| 5 | 8 عبرع دم0| :ةل 


ٍ 1 | تابرع ! وصاضاة صم 
9 [- 2 كك :ثا كامها 
| .ع ة بات 81 ]علامأاطبع علباءعما 17 


ملاع ما | عسقلايا 


م2 عع معمعع ع شاعم از نووروه15 لا عبيع ل قمل هنا ل | 


ألا 
رك 


عممع | بع ذا وصاءم]تصماا ا لصيه] (عاعا 1 ا 


- لفتح الملف. اضغط مرتين عليه. 


* البحث عن ملف يحتوي على كلمة أو عبارة محددة 
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د د 
ا 
|54 
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عر ممجم همير 


قد تقوم بإنشاء مستند باستخدام معالج النصوص. ثم تتركه لفترات 
طويلة قد تصل إلى عدة شهور, وعندما تريد إعادة العمل فيه, قد تكون نسيت 
اسمه. ولتسهيل عملية البحث عنه. يوفر ويندوز إمكانية البحث في الملفات 
من خلال عبارة أو كلمة معينة موجودة في المستند الذي سبق لك إنشاؤه قد 
تكون هذه الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين. 

- افتح مربع الحوار 7520, كما تم التوضيح من قبل. في جزء 
ألا عستطته)م00) من مربع الحوار, أدخل نصا موجودا في المستند الذي 
تبحث عنه, مثذل "521052 2817" كما في الشكل المعروض. حدد المجلد أو 
المشعّل الذي ترغب في البحث فيه من خلال جزء 12 1,001 في مربع 
الحوارء ثم اضغط على زر 21019 1"1020. 

قم أسركمر ععاط الم توم لك 


ماعط عصمنام0 مسعالا الع عاط 


| لععمدبلم | عه | ممتاةعم ا ث عمرة اا 


| 50 | لمانا 


| طعرمع 5 نيعل( طائم 5 ]برعا وصاصزة اضصمع. 
© [- اافة3 بان ل :صا امم 
..بع ابام 81 ع)علام]اطبة علباعما 17 


آل لبحث عن ملف منشأ في تاريخ معين 

افتح مربع الحوار لسال ثم اضغط على علامة التبوبب 109266 
استخدم الخيارات المتاحة في عملية البحث. يمكنك مثلاً تحديد البحث عن 
الملفات بين التاريبخين. 


سند ص سرصم 


ّ 


85 | 
اه 

لاحظ كذلك وجود جزء منسدلء كما يتضح في الشكل أدناة, يتيح 
لك إمكانية تحديد تاريخ التعديل أو الإنشاء أو آخر مرة تم فيها فتح الملف. 
ما ااه فوزع 66 
لست 


قغ أعاكر معان الم :لم أل 
ماعط ذصمنام0 سعثيا للع عا 


03203 


معمساعط 0 


عط مصانة “26 


| فعممويلة | عأة 8 ومتاقعم ا غ عمقلا 


صم 3 عه !| عا ااه مو 2 
طعممة برو 2 0 27 | لمو | 1/19 


و لعاطاصهم ل ]| كداماباعام عطا وماك “2 


(عابيةل ل | عنام عام عطا وماك “2 


يمكنك أيضًا الضغط على علامة التبوبب 1.028)1072 عه عسرولح 
لإدخال معلومات يمكن استخدامها مع المعلومات المحددة في علامة التبويب 
. عند الحاجة, حدد المجلد أو مشْغّل الأقراص في جزء مذ ]1,001 في 
مربع الحوارء ثم اضغط على زر 21019 1120. 


* البحث عن ملفات من نوع معين 


- افتح مربع الحوار 17120 واضغط على علامة التبويب 40781260 
في مربع الحوار. 

- استخدم عناصر التحكم 6م130 04 المنسدلة لتحديد نوع الملف 
الذي تبحث عنه, على النحو الموضح في الشكل التالي: 


ععات© الم :مط 26 


دافا عصمنامك ‏ عولط كع دار 


| فعدصدبهة ‏ عنده | ممتادءماة عصدلة 


عع فاع قصة معان الخ :عمبن 61 


عءمعبوه 5 انلا 066 
نل عائده ايز :دا ءدزه 


عأقاصمعء 1 نوع ؟ | >امداغب 0 


م 


عر ممجم جسم 


- يمكنك الضغط على علامة التبويب 1,0020102 »© 212126 لإدخال 
المعلومات السبي ستستخدم مع المعلومات المحددة في علامة البويبب 
0 . عند الحاجة, حدد المجلد أو مشغّل الأقراص في جزء 1.0012 
دز في مربع الحوار, ثم اضغط على زر 21019 151020. 

* البحث عن مجلد (دليل) 

- افتح مربع الحوار 1120, واضغط عالى علامة التبويبب 
70ل . 

- استخدم عناصر التحكم م3 01 المنسدلة لتحديد نوع *1ع1'010. 

- اضغط على علامة التبوبب 1,0020102 © ©2920 وأدخل اسم 
المجلد الذي ترغب في البحث عنه. عند الحاجة, قم بتغيير جزء د 1001 
في مربع الحوار للبحث في مجلد محدد أو مشغّل أقراص, ذ ثم اضغط على زر 
20777 111210 . 


2 طباعة 5 لبية 

بطبيعة الحال, قد تود طباعة تطبيق معين مثل تطبيق لمعالجة النصوص 
أو جدول إليكتروني. لطباعة مستند أو جدول إليكتروني؛ اضغط على أيقونة 
الطابعة فى شريط أدوات التطبيق. 

أو اضغط على قائمة 1711 المنسدلة وحدد الأمر غ5:1, يظهر أمامك 
عدد من خيارات الطباعة, مثل عدد النسخ التي تود طباعتها. 


اسداس رسمرصمر 


0000 


4 
ع 
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عراستم سمارسبمعرر 


ا سس 


>-الطابعدة 
الاسم |[- 5" لذ] 4050 +358:18] من قو ا | خصائص 
الوضع: تدخل المستخدم 
النوع: 5ط وعارع5 (ا5لاك عأ علرعوق | ضما 
الموقع: مطاتععء5ا [ طباعة إلى ملف 
تعليق؛ 
-نطاق الصفحات -عدد النسخ 
© الكل عدد النسخ: كم 
"© الصيفحة امم © تحديد 
“> الصفحات: *] ترتيب النسخ 
إدخالك أرقام الصفحات 55-92 نطاقات الصفحات مغصولة 
بفواصل . متال؛ أءاءت-؟ا 


مادة الطباعة: مستند |>] طباعة: كافة صفحات النطاق |>] 
| خيارات.., 


* تغيير الطابعة الافتراضية 


9 25 |1 دم 23 
5 الطابء 4 3 أعاكر ا 1 ” ١‏ 


| 32 | 1 مل صن 0ه سمط #ع مم | 
2 : هد ّ مع رتم 8 م 4 
الافتراضية سوف 1 0 م تك ُّ د ع 1 لكر 3 1 َ 
١ 1 1‏ 9 مم لو] تممدوية | 
- حتاج في البداية إلى ضتح 1 
مربع الحوار ودعغستوط. ب لي لاس 


وللقيام بذلك, اضغط على تم 1030اسدمنا 
اام 23 


واه كا1ة 
000 
أنامطه ممكشحعمعما 
امف يرت عجرنم 
انمه وعوأجهم 
ماعط وج تموعاب 
برهن ااقاجوأ نور 
0065 


أيقونة +59]1, ثم اختر 
5]ء5. من القائمة 


04 716 
. 5 5 أنامطة ممغمصوعمما 
الفرعية المعروضة. حدد ع و5 وغوامم وى 


رلفاافاكما الموعاه 
0-7 عن علا 


]1 0 يظهر مربع آ 5 مع ولو امهم 
١‏ اا 
في الشكل المقابل: 


1 3 


1 1 
ا ا 
!| 58 


'ً /ً 


عر ممجم جسم 


فى هذه الحالة, لديك خيار الطباعة من خلال عدد من الطابعات. على 
الرغم من ذلكء عندما تضغط على أيقونة 781126 لطباعة مستند مثل مستند 
وورد, فإن برنامج وورد سوف يقوم بالطباعة من خلال طابعة واحدة فقط. هي 
الطابعة التي تم تحديدها كطابعة افتراضية. إذا كان لديك عدد من الطابعات 
المثبتة كما في هذا المثال» يتم وضع إشارة على الطابعة الافتراضية. 

لتغيير الطابعة الافتراضية إلى طابعة أخرى, حدد الطابعة المطلوبة, 

من خلال الضغط عليها. ثم اضغط بالزر الأيمن للفأرة لعرض قائمة 


ا ص4 معم0 


اأداق]ع نا ذة أم5 


أ لرععة | عم عصا ]انا تعتامه عدولا 
اناط ينايز كك اماس سس 

ألاع ارماك عاقع انا 

عاعاع 0 

عورقمع 8 

عع أرعمم م 


حدد الأمر الستولكء1 35 أاعي قتصبح الطابعة الجديدة هي الافتراضية. 

عندما تنظر بشكل مركز على الأيقونات داخحل مربع حوار *مع]7112ط2 
سوف تلاحظ وجود خط أفقى تحت بعض الأيقونات. يشير إلى أن الطابعة 
متصلة من خلال شبكة اتصال محلية (4[1رآ). 


3 
2 
0 
0 


: : اع لزعوق | مم 
--00 08 801 #ذاء! 45 


طابعة متصلة بشبكة اتصال محلية 2 طابعة غير متصلة بشبكة اتصال 


* تغبيت طابعة جديدة 


- حدد أوا لا مجلد 15اء)ةاط من اع]نامحده') 117 أو اضغط على 


زر نهاك وحدد دوعصنااء5 ثم وترعغسترط. 


- قم بالضغط مرتين على أيقونة “«ع)مزوط1 400 لتشغيل 400 
10 “ء)منوط (معالج إضافة طابعة). 


ضة تركاعانهو تعاصام بمب القاعص]ا ها بمب ماعط الأب لقدزف علط 1 
.لوقع 


.امع ذا كاعناء _يعاصلم هبر وصللاقاعما صتوعط ه16 


| اععمةن 01 
- اضغط على زر )2[16. 


- حدد مءاسلوط 1.0021 أو تعغصتط :]1ه ماءل8, ثم اضغط على 
أء 1 . 


- من قائمة 2132111901115 اختر النوع المناسب للطابعة. 
- من قائمة 9:وع)2:1, حدد النموذج المناسب. 


- اضغط على ]2816 ثم تابع معالجة أوامر مربع حوار 7112210 على 
النحو المطلوب. فيتم تثبيت الطابعة الجديدة. 


* توصيف طابعة 

- لفتح مجلد 5ء)12:, اضغط على زر 51816 وحدد 5])1285 ثم 
15 . 

- حدد الطابعة التي ترغب في توصيفهاء من خلال الضغط مرة واحدة 


باستخدام زر الفأرة الأيمن, ثم تحديد وع1)اءم0:ط. 


تعتمد الخيارات التى يمكن إعدادها على الطابعة التى قمت بتثبيتها. 


فق الشكل التالى مثال لتوصيف علامات التبويب: 
1 لطاعء عموءط اعم جمطذ امهعم اءعذا مه كزاطظ زكك أعلرعوة | ملز 
451 إعلمعةق ٠‏ 5لا | قصملام 0 ععاباع 0 | صما | تعنطمةء8 | أعمقم 


مم 297 2110 جف نعدزة رعموط 


000» م 
حت مسح اعكود 
عا 


عممات 
- وظيفة الخيار [2©2613) عمل تعليقات وفاصل صفحة وكذلك 
طباعة صفحة الاختبار. 
- وظيفة الخيار 5نه)6 يقوم بتحديد منفذ وقفرص تشغيل الطابعة 
المستخدم حاليًا وتحديد منفذ في طابعة شبكة اتصال وكذلك إلغاء تحديد 
طابعة لشبكة الاتصال. 
- وظيفة الخيار ع58112 مشاركة الطابعة من خلال الشبكة وتحديد 


تصاريح الدخول 


1 3 
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عر اسمجم جسم 


- وظيفة الخيار »م22 تحديد حجم الورقة والاتجاه (اتجاه طولي, 
عرضي) ودرج الورق الرئيسي. كما يتم تحديد الجوانب غير القابلة للطباعة 
وعدد الدسخ التي سيتم طباعتها. 

- وظيفة الخيار دعنطم 02 يتم تحديد درجة اللون والتحكم في تقنية 
الانتشار اللوني ودرجة التظليل. كما يتم التحكم في الرسوم (بيانات نمط 

- وظيفة الخيار 100245 إعداد حاوية الحبر والتحكم في الخط 

- وظيفة الخيار 105)م08© ع17©83160 التحكم في خيارات درجة جودة 
الطباعة والذاكرة المنبتة والتحكم فى ذاكرة الطابعة (حساب العدد الأقصى 
للمستندات الذي يمكن للطابعة التعامل معه). 

* عرض مهام الطباعة 

بمجرد أن تبدأ فى الطباعة, إذا قمت بالضغط مرتين على أيقونة الطابعة 
الصغيرة (في شريط الحالة, أسفل الجانب الأيمن من الشاشة). سوف تقوم 
بفتح ناجم الحوار اا لك وسوف تتمكن مسن متابعة عملية الطباعة أو 
إلغائها. 


الفصل الثالث ,. 
برنامج ورد 1/010 


ومعالجة النصوص 
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عر اسمجمرج ممم 
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برنامج وورد 77704 الفهرس 

يعتبر مايكر وسوفت وورد (555010 01105016) برنامجًا لمعالجة 
النصوص يعتمد على نظام الدشغيل ويندوز. فذلك يعني » أنه يامكانك تشغيل 
برنامج وورد في الوقت ذاته الذي تقوم فيه بتشغيل أي برنامج آخر مغل برنامج 
الجداول الإليكترونية (إكسيل) أو برنامج العروض التقديمية (باوربويست). بل» 
ويمكنك أيضًا تبادل المعلومات مع البرامج الأخرى التي تعتمد على نظام 
التشغيل ويندوز. وبالتالي» فعلى سبيل المثال» يمكنك إنشاء جداول إليكترونية 
في برنامج إكسيل ثم نسخها إلى مستند في برنامج وورد لتضمينها في أحد 


التقارير. ف 


أأمعم رع اما 
]ص بارا 


ًّ فتح برنامج وورد من خلال قائمة 5216 
- اضغط على أيقونة 5683 لعرض القائمة الخاصة بها ثم ضع مؤشر 
الفأرة فوق 2225:دع210. 


- من القائمة الفرعية التي تظهرء اختر 775/010 ]1/11010501. 


* فتح ملف وورد 
- اضغط على أيقونة فتح, ثم حدد الملف الذي تريده من خلال مربع 
الحوار الذي يظهر. 


2-8 


«ثبوت 6 بخ كا © امج و [- عمصدمة به ت] ١‏ بيذاس 


>5 مواقة السماء 


- استخدم قائمة بحث في المدسدلة لتحديد مشغل الأقراص أو 
المجلد الذي يحتوي على الملف الذي تريده. 
الملف أو تحديد اسم الملف من خلال الضغط فوقه, ثم الضغط فوق زر فتح. 
* الأدوات التي يمكنك استخدامها عند فتح الملفات 
يمكنك استخدام الأزرار الموجودة في الجزء العلوي من مربع حوار 
فتح, لتحديد الملفات التي تريدها. 
- لدوات + 55 84 >< © | رع © [- ممم | بحِث في 


1 3 


1 1 
/95 | 
ًُ ًُ 
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- اضغط على السهم المتجه لأسفل لعرض المجلدات (الأدلة) 
ومشغلات الأقراص. 

* إدخال نص في أحد مستندات برنامج وورد 

يعمل برنامج وورد تلقائيًا في وضع الإدراج. أي أنه يتم إضافة نص 
بدون الكتابة فوق أي نص آخر موجود في المستند أصلاً. ويمكن أيضًا أن 
يعمل برنامج وورد مسن خلال وضع الكتابة الفوقية. ويعني ذلك, أنه سيتم 
استبدال النص الموجود من قبل بنص جديد تقوم بكتابته. ويشير وجود علامة 
2 على شريط الحالة الوارد في أسفل إطار البرنامج أن البرنامج في وضع 
الكتابة الفوقية من خلال إظهاره بلون قاتم. 

* إدراج نص في المستند 

أثناء وجودك في وضع الإدراج؛ يتم إدخال النص في المستند عند 
نقطة الإدراج. وعند إضافة نص جديد في حالة وجود نص آخرء. فسوف يتم 
تحريك النص الموجود حتى تتوافر مساحة لإدراج النص الجديد فيها. 

- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج النص الجديد فيه. 

- عندما تبدأ بالكتابة, سوف ينتقل النص نحو اليسار ثم ينتقل إلى 
السطر التالى. 


* الكتابة فوق نص موجود فى أحد المستندات 


يتم الكتابة فوق النص الموجود أصلا من خلال وضع الكتابة الفوقية. 


اسداس رسمرصمر 
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- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد كتابة النص الجديد فيه. 

- اضغط على مفتاح 112661 الموجود على لوحة المفاتيح للانتقال إلى 
نمط الكتابة الفوقية. سوف يتم تمييز مؤشر 01712 الموجود على شريط الحالة. 

عندما تبدأ بالكتابة, سوف يتم استبدال النص الموجود من قبل باائص 
الجديد. 

* إجراء "الضغط والكتابة" 

هو إجراء موجود في برنامج وورد يتيح إمكانية الضغط مرتين فوق أي 
موضع خالٍ من المستند, ومن ثم إدخال النص على الفور في هذا الموضع. 

* استخدام إجراء "الضغط والكتابة" 

- تأكد من أنك موجود في عرض تخطيط الطباعة وذلك من خلال 
الضغط فوق قائمة عرض المنسدلة واختيار أمر تخطيط الطباعة. 

- اضغط مرتين فوق أي موضع خال في الصفحة. سوف يقوم برنامج 
وورد بنقل نقطة الإدراج إلى هذا الموضع. 

- اكتب النص. 

* حفظ مستند على القرص الصلب 

تسمح لك هذه الميزة بحفظ المستندات الجديدة أو الموجودة من 
قبل على القرص الصلب. كما يمكن استخدام أمر حفظ باسم لحفظ الملف 
و مشغا أقراص مختلف. 


1 3 


14 1 
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- إذا لم تكن قد حفظت الملف سابقّاء فإن الضغط على أيقونة حفظ 
سوف يُظهر مربع الحوار حفظ باسم. 

استخدام أمر "حفظ باسم" لحفظ المستند 

- من قائمة ملف اختر أمر حفظ أو حفظ باسمء أو استخدم أياً من 
الاختصارين التاليين: 

أمر حفظ 5 + 061 أمر حفظ باسم 112 

يمكنك أيضًا تحديد ما تريده من الخيارين التاليين لحفظ الملفات: 

- حفظط في (قائمة مندسدلة موجودة في مربع الحوار) 

حدد من خلال هذه القائمة المنسدلة الموضع الذي تريد حفظ الملف 

- حفظ الملف بنوعه 

يمكنك من خلال هذه القائمة اختيار تنسيق مختلف لحفظ الملف فيه 
مثل أعع1-ء 77100 أو 1:ده1711. 

ملحوظة: يقوم أمر حفظ الموجود فى قائمة ملف باستبدال الدنسخة 
الأصلية من المستند بالمستند الموجود أمامك على الشاشة. بينما يقوم أمر 
حفظ باسم الموجود في قائمة ملف بإعادة تسمية المستند الموجود على 
الشاشة بحيث تبقى الدسخة القديمة من هذا المستند كما هىء بالإضافة إلى 
حفظ التغييرات التي قمت بإجرائها في الملف الجديد. عندما تقوم بإغلاق 


1 
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مستند بعد إجراء تعديل عليه دون حفظه. فسوف يسألك برنامج وورد فيما إذا 
كنت تريد حفظه أم لا. 

** فتح عدة مستندات الفهرس 

* تحديد عدة ملفات متتالية 

يمكنك فتح عدة ملفات؛ واحدًا في كل مرة. أو إذا كنت تعرف كيف 
تقوم بتحديد عدة ملفات؛ فيمكدك فتح ملفين أو أكثر في الوقت ذاته. حيث 
يمكن أن توفر لك هذه الطريقة الكثير من الوقت. 

- اضغط على أول ملف من مجموعة الملفات التي تريد تحديدهاء ثم 
اضغط على مفتاح 51116 بشكل متزامن مع الضغط فوق آخر ملف تريد 
تحديده من هذه المجموعة. عندما ترفع إصبعك عن مفتاح 51116. سوف تجد 
أنه تم تحديد مجموعة الملفات كاملةً. 
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عر سم سمي 


* تحديد عدة ملفات غير متتالية 


>00,قائمة العاملين بالشركة 
تحديده واضغط على مفتاح 001), مع الضغط فوق كل ملف آخر تريد 
تحديده. عندما ترفع إصبعك عن مفتاح 001 سوف تجد الملفات التي قمت 
بتحديدها مظللة. 

وفي كلتا الحالتين المذكورتين أعلاه» سوف يؤدي الضغط فوق زر فتح 
-في حالة تحديد عدة ملفات- إلى فتح كل الملفات المحددة. 

* الانتقال من مستند مفتوح إلى آخر 

اضغط على المستند الذي تريده فى شريط الحالة أسفل شاشة ويندوز. 


م ابزن3160 3 مسرل ؟. ررردءم ... || !١‏ 8 أده 


دارا 
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- اضغط على أيقونة جديد الموجودة على شربط أدوات قياسي؛ 
لعرض مستند فارغ جديد على الشاشة. سوف يعتمد هذا المستند على القالب 
الافتراضي الموجود في برنامج وورة. لا 

- لحفظ المستند الجديد بعد إدخال النص, اضغط على أيقونة حفظ 
ثم اكتب اسمه في مربع حوار حفظ الذي يظهر لك. 

* حفظ المستند باستخدام أيقونة حفظ 

- اضغط على أيقونة حفظ ثم حدد المجلد الذي تريده من خلال مربع 
الحوار الذي يظهر لك. أدخل اسمًا للملف ثم اضغط على زر حفظ (في حالة 
الحفظ لأول مرة). كك 

- بعد أن تقوم بحفظ الملف لأول مرة. فسوف يؤدي الضغط فوق 
أيقونة حفظ إلى حفظ المسهدد تلقائيًا بالاسم الذي قمت بكتابته من قبل. 
حيث لا تتيح لك هذه الطريقة إعادة تسمية المستند. 

* إنشاء مجلد جديد لحفظ المستند فيه 


- اضغط على أيقونة إنشاء مجلد جديد الموجودة في مربع حوار حفظط 
00 | 

- سوف يؤدي هذا إلى عرض مربع حوار مجلد جديد. أدخل اسم 
المجلد الجديد ثم اضغط فوق زر موافق. ملحوظة: سوف يتم إنشاء هذا 
المجلد فى المجلد الحالى. 


* حفظ مستند باستخدام اسم ملف مختلف 


بعض التغييرات فيه وتريد حفظه باسم مختلف. فيمكنك الضغط فوق قائمة 
ملف المنسدلة ثم تحديد أمر حفظ باسم. في مربع الحوار الخاص بذلك» 
أدخل الاسم الجديد ثم اضغط فوق زر حفظ. 

* تبادل المستندات 

يعنى القدرة على تبادل المستندات أو المعلومات بين أجهزة الحاسب 
الى المختلفة الى إما تستخدم إصدارات مختلفة من برنامج وورد أو برامج 
معالجة نصوص أخرى مثل الوورد برفكت أو الوورد برو. 

* حفظ مستند موجود من قبل بن بتنسيق ملف مختلف 

كالملفات من نوع: )ج أو 12117) 796ده1 )ع1 عن أو 
عأفاصصء 1 أمعدسعه72 أو وفمًا لنوع أو إصدار البرنامج... إلخ 

ولحفظ ملف بتنسيق مختلف عن تنسيق برنامج وورد يتم إجراء ما يلي: 

- من خلال قائمة ملف المنسدلة, اضغط على أمر حفظ باسم. 

- إذا كان الأمر ضروريّاء حدد المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه من 
خلال مربع قائمة بحث في. 

- اضغط على السهم المتجه لأسفل على يمين مربع حفظ الملف 
بنوعه: ثم حدد نوع تدنسيق الملف الذي تريد حفظ الملف باستخدامه مشل 
11311 أو 8117... إلخ. 


]| عه0,مديول 7 - ووددأ اسيم | لملف 


(عمل.*) أمعودءهم لرونا!| حفظ الملف بنوعةه 


(عمل.*) أمعودعمم لنرمثارا 
(لمغط.* معط *) عوهم طعا 
عمل *) عؤدامممء 1 غمعوويءمم 
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- أدخل اسم الملف ثم اضغط على زر حفظء؛ لحفظ الملف في 
التدسيق الذي تريده. 
* حفظ ملف كقالب 


5-2 


القالب عبارة عن نوع خاص من الملفات يمكن إنشاؤه مرة واحدة 
وتخصيصه بالشكل الذي تريده. كما يمكنك تغيير شكله عدة مرات. فعلى 
سبيل المثال» يمكنك إعداد رأس صفحة الفاكس كقالب يحتوي على التفاصيل 
الخاصة بالشركة التي تعمل بها ثم تقوم بتغييرها عند الحاجة. وهذا يوفر عليك 
الحاجة لكتابة اسم الشركة ورقم التليفون أو الفاكس في كل مرة تقوم فيها 
وبال فاكس 

* حفظ ملف 5 ,1117311 (تنسيق الوبب) 

- من خلال قائمة ملف المنسدلة اضغط على أمر حفظ باسم. 

- إذا كان الأمر ضروريًاء حدد المجلد الذي تريد حفظ الملف فيه من 
خلال مربع قائمة بحث في. 

- اضغط على السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين مربع حفظ 
ملف بنوعه: ثم حدد نوع تدسيق الملف الذي تريد حفظ الملف به مذل 77/6 
11111 عو5. 


مه 00,عناوين الشركات المحلية| اسيم الملف 


حتفظ الملف بنوعه 


(زغمل,*) عغقامموع 1 امعسورءمه 
عار *) مومع مدع[ طاعنه 
(غعط,*) رامت مم1 

خا *) ككاقع:8 عمنا ذاناالةا إااا0 »دع > 


- أدخل اسم الملف. 

- اضغط على زر حفظ لحفظ الملف بالتدسيق الذي تريده. 

ملحوظة: قد يحتوي الملف الأصلى على تنسيقات يمكن فقدها عند 
حفظ الملف بتدسيق مختلف. 

وإذا قمت بحفظ أحد مستندات برنامج وورد في تنسيق .,1117111آ1 
16125 813:10 1 “اعم 117)). فبامكانك أنت (أو أي واحد من 
زملائك) استخدام هذه النسخة المنسقة من خلال وحدة خدمة الوبب حيث 
سيتم عرضها كصفحة ويب. ويمكن رؤية صفحة الويب هذه من خلال الإنترنت 
أو إنترانت محلية (عبارة عن صورة مصغرة من الإنترنت ولكن يتم استخدامها 
ضمن نطاق الشركة أو المؤسسة). 

** إدراج البيانات المهرس 

* إدخال نص في أحد مستندات برنامج وورد 

يعمل برنامج وورد بصورة تلقائية من خلال وضع الإدراج. حيث يعني 
ذلك, أنه يتم إضافة نص بدون الكتابة فوق أي نص آخر موجود في المستند. 
ويمكن أيضًا أن يعمل برنامج وورد من خلال وضع الكتابة الفوقية. ويعني ذلك 
أنه سيتم استبدال النص الموجود مسبقا بالنص الجديد الذي تقوم بكتابته. 
يوضح شريط الحالة الموجود في أسفل إطار البرنامج أنك موجود الآن في 
وضع الكتابة الفوقية من خلال تمييز مؤشر 01712 (إظهاره بلون قاتم). 


ا 
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* إدراج نص في المستند 

- أثناء وجودك في وضع الإدراج» يتم إدخال النص في المسدتل عند 
نقطة الإدراج. ويعتبر هذا هو الوضع الافتراضي. وعندما تريد إضافة نص جديد 
في حالة وجود نص آخرء فسوف يتم تحريك النص الموجود نحو اليسار حتى 
تتوافر مساحة لإدراج النص الجديد فيها. 

- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج نص جديد فيه. 


- عندما تبدأ الكتابة» سوف ينتقل النص نحو اليسار ثم إلى السطر 
التالى. 


* الكتابة فوق نص موجود في أحد المستندات 
تتم الكتابة فوق النص الموجود مسبقًا من خلال وضع الكتابة الفوقية. 
- ضع نقطة الإدراج 0 الموضع الذي تريد كتابة النص الجديد فيه. 


- اضغط على مفتاح 125616 الموجود على لوحة المفاتيح للانتقال إلى 
نمط الكتابة الفوقية. سوف يتم تمييز مؤشر 031712 الموجود على شريط الحالة. 


- عندما تبدأ الكتابة, سوف يتم استبدال النص الموجود سكا بالائص 
الجديد. 


ملحوظة: للعودة إلى وضع الإدراج, اضغط ثانية على مفتاح 125©16. 


3د 5 
إدراج نص 


- اضغط في الموضع الذي تريد إدراج حرف أو كلمة أو جملة أو جزء 
من نص فيه. 

- إذا كان البرنامج في وضع الكتابة الفوقية» اضغط على مفتاح 
+251 الموجود على لوحة المفاتيح. فيتم إلغاء تميبز مؤشر 07718 الموجود 
على شريط الحالة. 

- اكتب النص المطلوب. 

* استخدام أمر تراجع 

لاستخدام هذا الأمر للتراجع عن آخر عمليات قمت بها في المستند 
من خلال قائمة تحرير اختر أمر تراجع. أو اضغط على 7+ 001. 
أو اضغط فوق زر تراجع الموجود على شريط أدوات (ل قياسي. 

- كرر هذه الخطوة حسب الحاجة للتراجع عن عدة عمليات قمت 
بها في المستند. 

* تكرار أمر أو عملية أو كتابة 

من خلال قائمة تحرير اختر أمر إعادة. 


أو اضغط على 14. أو اضغط فوق زر إعادة الموجود على شريط 
أدوات فياسى. 


1 للتراجع عن أو ف إعادة عدد محدد من الأوامر 


- ضع مؤشر الفأرة فوق السهم المتجه لأسفل الموجود على يمين 
أيقونتي تراجع وإعادة الموجودتين على شربط أدوات قياسي ثم اضغط زر الفأرة 


الأيمن. 
- سوف تظهر لك قائمة, فم باستعراضها لتحديد العمليات التي تريد 
التراجع عنها أو إعادتها. 
______كر 
تراجة ١‏ إجراء 


* إدراج فقرة جديدة 0 

عندما تضغط على مفتاح (12م]ء1) ]102 الموجود على لوحة 
المفاتيح, سوف يقوم برنامج وورد تلقائيًا بإنشاء فقرة جديدة. حيث يتعامل 
برنامج وورد مع المساحة الموجودة نين كال فقرة وأخرى على أنها فقرة وذلك 
لأغراض التنسيق. ويمكنك الضغط على مفتاح (20نااء12) 1000617 مرتين 
لإدراج سطر فارع بين فقرتين. 

* إدراج رموز خاصة 

- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدراج رمز خاص فيه. 

- اضغط فوق قائمة إدراج المدسدلة ثم اخمر أمر رمز. سوف يؤدي 
هذا إلى عرض مربع حوار رموز. يمكنك تحديد الرمز الذي تريده ثم اضغط 
على زر إدراج لوضع الرمز في المنتنة 
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خل خطال طقال ال اجو 


ير 1-2 


3 
5 كت 


ملحوظة: يبسمح لك اضغط على السهم المتجه لأسفل الموجود على 
يمين قائمة خط بعرض وتحديد خطوط أخرى تحتوي على رموز مفل خط 
5 11. 


| أحرف خاصة | رموز 


الخط: |« | إكوماكوصابابا 
"أأقاععم5اأع م 
20 200 
7 
١ن‏ ةا ١‏ ؛إعاء- كاك 0 اك لطاادك 
18 كملع | <١‏ | | |ء اماع اساسا إهزهزءاع|ء+ 
كوماكومابانا 
| © ]م 00ت |نزةزه | |" |“ زعزة|ئ إهزهاء٠‏ إعزع]ء 


* إدراج أو حذف فاصل صفحات يدوي من المستند 


- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إنهاء إحدى الصفحات 
عنده وبدء صفحة جديدة. ثم اضغط على مفتاحي -اع)د12 + 001:1 معًا. 


- إذا أردت حذف فاصل الصفحات اليدويء, انتقل إلى عرض عادي 
وضع نقطة الإدراج أسفل فاصل الصفحات اليدوي (الخط المنقط) ثم اضغط 
على مفتاح عع509و1ء82. 


** تحديد البيانات الفهرس 
* أهمية تحديد النص 


في كثير من الأحيان, يجب أن تقوم بتحديد الجزء الذي ستعمل معه 
(مثل أحد سطور النص) في برنامج وورة» قبل د تطبيق أي من التدسيقات عليه. 
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ولكن, في بعض الأحيان لا يجب أن تقوم بعملية التحديد أولةً فعندما 
تقوم باستخدام برنامج يعتمد على نظام التشغيل ويندوز مثل وورد, فإن القاعدة 
المتبعة هي أن تقوم بتحديد النص أولاً ثم تطبيق ما تريده عليه (سواء تدسيقه أو 
تعديله... إلخ). ولكن, بما أن برنامج وورد يفرق بين الكلمات والفقرات؛ ففي 
بعض الأحيان لن تضطر إلى تحديد النص أولةً. فعلى سبيل المثال؛ إذا أردت 
تطبيق تدسيق محدد مثل تطبيق نمط أسود عريض على كلمة. فكل ما عليك 
القيام به هو الضغط في أي موضع في الكلمة ثم اضغط على أيقونة أسود 
عريض لتطبيق هذا النمط على الكلمة. وبالمثلء إذا أردت تطبيق تدسيق محدد 
على فقرة بأكملهاء فكل ما عليك القيام به هو الضغط في أي موضع في الفقرة 
لتطبيق التدسيق الذي تريده. فعلى سبيل المنال» لكي تقوم بإدراج مسافة بادئة 
لفقرة بأكملها اضغط في أي موضع في الفقرة ثم اضغط على زر زيادة مسافة 
بادئة الموجود على شريط أدوات تدسيق. 


لا 
"| 


* تحديد كلمة 


اضغط مرتين على الكلمة. 


* تحديد سطر 
ضع مؤشر الفأرة على يمين السطر الذي تريد تحديده, حتى يتغير 
موجوداً في "شريط التحديد" وهو عنه غير مرئي على الشاشة. 


* تحديد جملة 

ضع مؤشر الفأرة فوق الجملة التي تريد تحديدها ثم اضغط مرة واحدة. 
اضغط على مفتاح 0031 وأثناء ذلك اضغط على هذه الجملة. 

* تحديد فقرة 

ضع مؤشر الفأرة فوق أي مكان في الفقرة التي تريد تحديدها ثم 
اضغط ثلاث مرات. 

* تحديد النص بأكمله 

اضغط على + 1:'). أو اخدر أمر 


تحديدالكام الموجود في قائمة تحربر 
المنسدلة. 


شجااة 


3 نسخ ونقل وحذف النص الفهرس 

* نقل نص 

لنقل نص باستخدام إجراء "السحب والإفلات" دون وضعه في 
الحافظة يتم إجراء ما يلي: 

- حدد النص الذي تريد نقله. ثم ضع مؤشر الفأرة في أي موضع في 
النص المحدد واضغط باستمرار على زر الفأرة الأيسر. لاحظ أن مؤشر الفأرة 
سوف يتغير إلى سهم وتكون نقطة الإدراج منقطة وموضوعة في مربع. 
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- اسحب مؤشر الفأرة (مع استمرار الضغط على زر الفأرة) إلى 
الموضع الجديد الذي تريده ثم أفلت زر الفأرة. 


* نسخ نص 
لدنسخ نص باستخدام إجراء "السحب والإفلات" دوت وضعه في 
الحافظة يتم ما يلي: 


- حدد النص الذي تربد نسخه ثم ضع مؤشر الفأرة في أي مكان في 
النص المحدد. اضغط باستمرار على مفتاح 001 وأثناء ذلك اضغط فوق زر 
الفأرة الأيسر. لاحظ أن مؤشر الفأرة سوف يتغير إلى سهم وتكون نقطة الإدراج 
منقطة وموضوعة في مربع. 

- اسحب مؤشر الفارة, مع استمرار الضغط على مفتاح 0111© وزر 
الفأرة» إلى الموضع الجديد. ثم أفلت زر الفأرة ومفتاح 00031 لدسخ النص في 
هذا الموضع. 
** التنسيق الفهرس 

تسمح لك هذه الميزة بتغيير الخط الافتراضي المستخدم في المستند 
أو تغيير خط نص محدد. حيث يمكنك هذا من تطبيق أنماط مختلفة على 
النص لإضفاء مظهر جذاب عليه. 
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* تغيير حجم أو نوع الخط 

- حدد النص الذي تريد تطبيق نمط خط مختلف عليه. يمكنك 
تحديد أي مقدار من النص تريده بدءًا من حرف أو كلمة أو جملة أو فقرة أو 
المستند بأكمله. 


5 > || 1 2|157 10 -! امير 


- هناك طر يقة سر يعة لتغيبر نوع أو 3 ل - 0 


3 1 3 
: -- هد درده 31 0 بجع[ و1 
حجم الخط باستخدام الأيقونات الموجودة 0 2 


على شريط أدوات تدسيق. 
_- استخدام مربع حوار حط 


من خلال قائمة تدسيق اختر أمر خط. سوف يتم عرض مربع حوار 
خط. حدد ما تريده من الخيارات التالية: 


| كثيرات النص | تباعد الأحرف | الغط 


الحجم: 


هلكا 


الحجم: 


٠‏ ] بتوستطه خط آمظلل ]أحرف استهلالية صخيرة 
. آيتوسطه خط مزدوج ١١‏ آمفصل . 1[ أحرف استهلالية كييرة 
[[] مرتقج آمزخرق آمتفي 

آ[منخقض, [محفور 

محاينة 


نموذج مج530 
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- خط يحدد نوع الخط أو ما يسمى أحيائا شكل الحرف. 

- نمط الخط يحدد مستوى أهمية النص بإعطائه أحد الأنماط 
التالية: أسود عريض أو مائل أو عادي. 

- نمط التسطير اضغط فوق نمط التسطير الذي تريد تطبيقه على 
النص المحدد سواء مفرد أو مزدوج أو للكلمات فقط أو بلا. 

- لون الخطا يحدد لون النص كما سيظهر على الشاشة. 

- يتوسطه خط يرسم خط في وسط نص محدد. 

- يتوسطه خط مزدوج يرسم خط مزدوج عبر النص المحدد. 

- مرتفع يرفع النص المحدد إلى أعلى السطر الأساسي مع تصغير 

- منخفض تخفيض النص المحدد إلى أسفل السطر الأساسي مع 
تصغير حجم الخط. 

- مظلل يضيف ظل خلف النص. 

- مفصل يعرض الحدود الخارجية والداخلية لكل حرف. 

- مزخرف يظهر النص المحدد وكأنه مرفوع عن الصفحة بشكل 
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- محفور يظهر النص المحدد وكأنه مدموغ داخل الصفحة. 

- أحرف استهلالية صغيرة تنسيق النص اللاتيني باستخدام أحرف 
كبيرة ذات حجم صغير 

- أحرف استهلالية كبيرة تنسيق النص اللاتيني بأحرف كبيرة ذات 
ان 

- مخفي عدم ظهور النص المحدد على الشاشة 

- معاينة عرض كيفية ظهور الخط باستخدام الخيارات المحددة قبل 

* استخدام أنماط مائل وأسود عريض وتسطير 

- أنماط مائل وأسود عريبض 

تعد إضافة نمط أسود عريض للنص واحدة من أكثر العمليات شيوعًا 
واستخدامًا في برنامج وورد. حيث يستخدم هذا النمط لتأكيد وبيان مدى أهمية 
نص أو عنوان محدد. 

- يستخدم نمط مائل للتأكيد على أهمية كلمة أو جملة أو فقرة أو 
جزء من نص. ويمكنك تطبيق أي من النمطين على الخط الذي يمكن التحكم 
في حجمه. ويمكنك تطبيق هذين النمطين من خلال الخيارات المتاحة في مربع 
الحوار أو باستخدام الأزرار المتاحة على شريط الأدوات. 

* تدسيق نص محدد 


- حدد النص الذي تريد تدسيقه. 
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على شربط أدوات تنسيق. 
- حدد النص الذي تريد وضع خط أسفله. 


- اضغط على أيقونة تسطير الموجودة على شريط أدوات تدسيق. 


* اختيار نوع التسطير المستخدم في نص محدد 
- حلاد النص الذي تريد وضع خط أسفله. 


- اضغط على قائمة تنسيق المنسدلة ثم حدد ,, 
أمر خط. 


- اضغط على السهم المنجه لأسفل الموجود بجانب خيار تسطير. 
سوف يؤدي هذا إلى عرض قائمة مدسدلة بالخيارات؛, كما هو موضح في 
الشكل. 
- حدد نوع التسطير الذي تريده ثم أغلق مربع الحوار. 
* تطبيق لون على النص المحدد 
- حدد النص الذي تريد تطبيق اللون عليه. .له ماع » 2 در 
- اضغط على السهم المتجه لأسفل بجانب أيقونة 
لون الخط. والذي سيعرض قائمة منسدلة. 


م سس س سان 


ألوان إضافية... 


- اضغط على اللون الذي تريد تطبيقه. ثم قم بالغاء تحديد النص لترى 
اللون الجديد للنص بعد تطبيق هذا الخيار عليه. 

* محاذاة النص 

ترتبط عملية محاذاة النص بالهامشين الأيسر والأيمن ومنتصف 
الصفحة. حيث يؤثر ذلك على طريقة عرض المستند. قندم محاذاة النص ناحية 
اليمين في الصفحة أو العمود مما يضفي مظهر متناسق وجذاب على المستند. 

وإذا تم اختيار ضبط النصء. فسوف تتم محاذاة الكلمات بين 
الهامشين الأيمن والأيسر مثل المجلات والنشرات الإخبارية والصحف حيث 
يتم استخدام عدة أعمدة. 


* محاذاة نص فى المستند 


- لكي تقوم بمحاذاة نص, ضع نقطة 
الإدراج في بداية المستند الجديد أو في الموضع الذي تريد إدخال نص جديد 


فيه. أو حدد النص الذي تريد محاذاته. 


- استخدم أيقونات المحاذاة الموجودة على شريط أدوات تنسيق. 


وظيفة الأيقونة 
هو الإعداد الافتراضي. 
وظيفة الأيقونة 


محاذاة النص نحو الهامش الأيسر. يعتبر هذا 


توسيط النص بين الهامشين الأيمن والأيسر 


محاذاة النص الهامش الأيمن 


وظيفة الأيقونة 
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ضبط النص بين الهامشين الأيسر والأيمن (محاذاة 
للهامشين الأيسر والأيمن) بتوسيع أو تقليل المسافة بين الكلمات الموجودة 
في المستند. 


وظيفة الأيقونة 


* استخدام أيقونات المسافة البادئة 

لعمل مسافة بادئة أو إلغاؤها بسرعة من فقرة, استخدم 
أيقونتى إنقاص المسافة البادئة أو زيادة المسافة البادئة 
الموجودتين على شربط الأدوات. 


* إضافة مسافة بادئة لفقرة 
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- حدد الفقرات أو ضع نقطة الإدراج في أي موضع من الفقرة الي 


- من خلال قائمة تدسيق المنسدلة. حدد أمر فقرة لعرض مربع حوار 


حدد علامة تبوبب المسافة البادئة والتباعد الموجودة أعلى مربع 


حوار فقرة. 


يمكنك تحديد ما تريده من مجموعة الخيارات التالية: 


مسافة بادئة 
قبل النص: سم ولتهن] خاص: بقدر: 
مس مه إك] بت 


- قبل النص يقوم بإضافة مسافة بادئة للفقرة من الهامش الأيمن عند 
إدخال رقم موجب. بينما يؤدي إدخال رقم سالب إلى سحب الفقرة على يسار 
الهامش الأيمن. 

- بعد النص يقوم بإضافة مسافة بادئة للفقرة من الهامش الأيسر عند 
إدخال رقم موجب. بينما يؤدي إدخال رقم سالب إلى مد الفقرة على يمين 
الهامش الأيسر. 

- خاص يحدد ما إذا كانت المسافة البادئة للسطر الأول أم معلقة. 

- السطر الأول عمل مسافة بادئة للسطر الأول فقط. 

- معلقة إضافة مسافة بادئة إلى كافة أسطر الفقرة عدا السطر الأول. 

- (بلا)» إزالة تدسيق المسافة البادئة. 

- بقدر يحدد مقدار المسافة البادئة من الهامش بالسنتيمتر أو 
البوصة حسب وحدة القياس المستخدمة. لكي تقوم بزيادة أو إنقاص القيمة, 
استخدم الأسهم المتجه لأعلى وأسفل للقيام بذلك. 

* ضبط تباعد الأسطر في المستند 

- ضع نقطة الإدراج في الموضع الذي تريد إدخال النص فيه مع تطبيق 


تباعد الأسطر الجديد. أو حدد النص الذي تريد تعديل تباعد الأسطر الخاص 


به. 


- وظيفة الخيار ( قبل ) تعيين مقدار المسافة فوق كل فقرة محددة, 
وففًا لحجم النقطة. 

- وظيفة الخيار ( بعد )» تعيين مقدار المسافة أسفل كل فقرة محددة, 
وفًا لحجم النقطة. 

- وظيفة الخيار ( تباعد الأسطر) يتم تحديد تباعد الأسطر تلقائيًا 
وفمًّا للكلمة الأكثر ارتفاعًا فى السطر. وتشتمل الخيارات الخاصة بتباعد 
الأسطر على: مفرد وسطر ونصف ومزدوج وتقريبي (المقدار) وتام ومتعدة. 

- وظيفة الخيار ( مفرد ) الإعداد الافتراضي, حيث يتم تحديد تباعد 
مفرد ولا يقوم بإضافة أية مسافة إضافية بين السطور. 

- وظيفة الخيار ( سطر ونصف ) يترك مسافة بمقدار سطر ونصف 
بين السطور. 

- وظيفة الخيار (مزدوج ) يسرك مسافة مزدوجة (مسطرين) بسين 
السطور. 
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- وظيفة الخيار ( تقريبسي ) تعيين الحد الأدنى من المسافة بين 


السطور. سوف يقوم برنامج وؤرد بإضافة أي مسافة إضافية إذا تتطلب الأمر 


ذلك. 


- وظيفة الخيار ( تام ) تعيين مقدار محدد من المسافة بين السطور. 


لن يقوم برنامج وورد بإضافة أية مسافة إضافية حتى إذا تتطلب افر ذلك. 


السطور. 


- وظيفة الخيار ( بقدر ) تعيين مقدار التباعد بين الأسطر بالنقاط أو 


- وظيفة الخيار ( متعدد) من خلال مربع بقدر, اكتب أو حدد 


تباعد الأسطر الذي تريده. 


أيقونة ذ 


* نسخ تنسيقات من نص محدد إلى نص آخر في المستند 


- حدد أولاً النص الذي قمت بتطبيق التدسيق عليه. 
-اضغط على أيقونة ذ نسخ التدسيق الموجودة على شريط أدوات 
ل 00-8 ِ-- دمض آ | 2< 
د 2 1-2 
أو إذا كنت تنوي نسخ التدسيق إلى أكثر من موضع, اضغط مرتين على 
نسخ التدسيق. 
يتم نسخ معلومات التدسيق من العنصر المحدد حيث يتغير مؤشر 


الفأرة لسهم ملحق به فرشاة رسم. 


ااا رار 


2001 
ا 


أ ل 

- حدد النص الذي تريد تطبيق التنسيق عليه. 

لإيقاف عمل أيقونة نسخ التدسيق في حالة استخدام الضغط مرتين 
(نسخ التدسيق في أكثر من موضع). اضغط على مفتاح 1050. 

* إضافة حدود للمستند 

تستخدم الحدود غالبًا للتأكيد على عناصر محددة في المستند مثل 
نص أو جدول أو رسالة إخبارية أو حتى الصفحة بأكملها. فيمكنك بعد تحديد 
الجزء المطلوب, استخدام ميزة حدود وتظليل في برنامج وورد لرسم خطوط 
ومربعات لوضع العناصر (الأشياء) بداخلها. بل» ويمكنك أيضًا وضع عنصر في 
مربع نص وتحديد حدود وتظليل لمربع النص بالطريقة ذاتها. 


* إضافة حد باستخدام أيقونة حد خارجي 


- ضع نقطة الإدراج في الفقرة الي تريبد 312273 
إضافة حد لها. 9لا حد خارجي 


- اضغط على أيقونة حد خارجي. 


5-7 اضغط على السهم المتجه لأسفل 43 
المجاور لأيقونة حد خارجي. سوف تظهر لك 
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أو أيمن. 

* إضافة حدود بين الهوامش أو حول العناصر المحددة 

عندما ترغب ياضافة حد محكم حول أي عنصر . فعلى سبيل المثال» 
أحد الأسماء وكما هو موضح أدناة) . بيجب أن تقوم بتحديد النص أولةً. فإذا 
لم تقم بذلك وقمت يإضافة حد. فسوف يمتد هذا الحد من الهامش الأيسر 
إلى الهامش الأيمن. 

* إضافة حد إلى عنصر باستخدام القوائم المنسدلة 

- حدد العنصر أو الحرف أو الكلمة أو النص أو الفقرة أو الرسومات 
أو الجدول الذي تريد وضع حد حوله. ثم من خلال قائمة تدسيق اضغط فوق 
أمر حدود وتظليل» سوف يظهر لك مربع حوار حدود وتظليل. 


3+ ل احدود وتظليل 


| تقثيل | حدالصفحة | حدود 
الاعحاد: التمط: معاينة 
الس ا ا 
الأزرار تحطبيق الحذخود 


إظهعار شريط الآدوات || خط أشقى ... | ا كر | لإلغاء الآمر 
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- اختر علامة تبوبب حدود الموجودة في الجزء العلوي من مربع 
الحوار لعرض صفحة حدود. 

- اختر الحد الذي تريد استخدامه من خلال الإعدادات التالية: 

- وظيفة خيار ( الإعداد) يسمح لك بتحديد نوع الحد الذي تريد 
استخدامه, سواء كان: إحاطة أو ظل أو ثلاثي الأبعاد أو مخصص. إذا كنت 
تقوم بتطبيق حد على جدولء فسيكون لديك خياري الكل وشبكة متاحين. 

- وظيفة خيار ( النمط ) يسمح لك بتحديد نمط الخط المستخدم 
فى الحد. 

- وظيفة خيار ( اللون ) يسمح لك بتحديد لون الحد. 

- وظيفة خيار ( العرض ) يسمح لك بتحديد سمك الحد. 

- وظيفة خيار ( معاينة ) يسمح لك بمعاينة تأثير التدسيقات 
المختلفة التى قمت باستخدامها لإنشاء الحد. 

* حذف حد عنصر 

- حدد العنصر سواء كان فقرة أو رسم أو جدول الذي تربد حذف 
الحد الخاص به. من خلال قائمة تدسيق اختر أمر حدود وتظليل. سوف يظهر 
لك مربع حوار حدود وتظليل مع عرض صفحة حدود. 

- اختر بلا من خلال جزء الإعداد. 


- لحذف الحد, اختر موافق أو اضغط على 102]©1. 


* إضافة حد للصفحة 

- من خلال قائمة تدسيق اختر أمر حدود وتظليل. سوف يظهر لك 
مربع حوار حدود وتظليل مع عرض صفحة حدود. 

- اختر صفحة حد الصفحة. ثم من خلال جزء الإعداد حدد التأثير 
الذي تريده سواء كان إحاطة أو ظل أو ثلاثي الأبعاد...إلخ. 


1 1 حدود وتظليل 


اتقر المخطط أدناة أو استخدم 


الأزرار لتطبيق الحدود 


| اظهاد شريط الأدوات خطأافقي... | لاه الام 
- يمكنك اختيار نمط الخط من مجموعة الأنماط المتوفرة. 
- يمكنك اختيار لون الخط من مجموعة الألوان المتوفرة. 
- يمكنك تحديد عرض الخطوط. 
- يمكنك أيضاً اختيار الرسومات أو الصور. 


* التعظليل 


ااانا 
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يمكنك إضافة حدود ومربعات للعناوين والمصوص والصور والجداول 
للتأكيد على أهميتها وجعلها بارزة. كما يمكنك إضافة تظليل حول الحدود أو 
إضافة ظل بأنماط مختلفة. وأيضًا حذف الخطوط أو الحواف الخاصة بها. 


* إضافة ظل 
1 [اتاحدود وتظليل 
- ددا 5ظظظظ 
2 |[يفايل] حدامفحة | عدو 
: جدول... إلخ) الذي الم-سم ع 
د | ا 
ال 00 
525200 || كه ينب 
حدد أمر حدود || ]5555518 
سمي سرف | 0 
م م قاكماة سيق 1 
وتظلدل من ا 51 ١‏ 1-1" اموسر 
يتم عرض مربع 
حوار حدود وتظليل. 


- حدد علامة تبويبب 
تظليل لعرض صفحة تظليل. 

- وظيفة الخيار ( تعبئة )» تعيين تظليل لون الخلفية. 

- وظيفة الخيار ( النمط ) تعيين النقش المرئي أو عمق لون 
التظليل. 

- وظيفة الخيار ( اللون ) تعيين لون التظليل للون الأمامي. 


- اضغط على موافق أو اضغط على 1ع1920. 


* تطبيق نص أبيض على خلفية سوداء 

- حدد النص . أو العنصر . الذي تربد تنسيقه. 

- حدد أمر حدود وتظليل من قائمة تدسيق. سوف يتم عرض مربع 
حوار حدود وتظليل. 

- حدد علامة تبوبب تظليل. 

- من خلال قائمة النمط المنسدلة, حدد خيار متواصل (70100). 


- اضغط على زر موافق,2 ثم قم بالغاء تحديد النص. سيكون شكل 
النص مشابها لما هو معروض أدناة. 


3 إنشاء رأس أو تذييل للصفحات 


- من خلال قائمة عرض حدد أمر رأس وتذيبل الصفحة. فينتقل برنامج 
وورد تلقائيًا إلى عرض تخطيط الطباعة وبحم عرض شريط أدوات رأس وتذيبل 
الصفحة؛ كما هو موضح أدناه. 


شه 5١‏ م 2 2 9 80 © 69 [6 8 ١‏ «لاعنس شف 


- وسوف تظهر مربعات إدخال النص الخاصة برأس وتذييل الصفحات 
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ح حالم رأس أو تذييل الصفحة من شريط الأدوات. يمكنك الانتقال 
بينهما من خلال الضغط على زر تبديل ما بين رأس وتذييل الصفحة. 

- أدخل النص الخاص برأس أو تذيبل الصفحات في مربع إدخال 
النص الملائم. 

- عندما تنتهى من إدخال النص الخاص برأس وتذييل الصفحات» 
اضغط على زر إغلاق الموجود على شريط أدوات رأس وتذييل الصفحة. 

ملحوظة: يمكنك الضغط على الأزرار الملائمة على شريط أدوات رأس 
وتذييل الصفحة لإدراج رقم الصفحة الحالية أو الوقت أو التاربخ. 


5-0-0-0 


0 


* الحقول الموجودة في برنامج وورد 

الحقل عبارة عن كيان يمكن إدراجه في مستندات برنامج وورد لأتمتة 
عملك بطريقة أو بأخرى أو لتستخدم وورد بصورة أكثر فاعلية. فعلى سبيل 
المغال» يمكنك استخدام الحقول لإدراج جدول المحتويات تلقائيًا في بداية 
المستندات الطويلة أو لإدراج الوقت أو التاريخ الحاليين. ففي بعض الحالات, 
يجب أن تقوم يادراج الحقل في المستند بنفسك وفي أحيان أخرى يقوم برنامج 
وورد بإدراجه تلقائيًا. 


| اللنتاربيحم والوكقت 
كيم 


تت الصمسحخدت 
رصور «العدهوف : 
صب نحم ] 
االوصخه 


اسرمكر كانتي الاحمسرتتت هن الصعدتلتوصاءت العلخيصريظة 


>م! الاحتقاظك يالتعسيق آثتبةء التحديث 


خادات... ونه متمد 


ااا ااا 
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يحب أن تقوم بفتح مربع حوار حقل للحصول على أفضل استخدام 
إدراج. 

* إدراج ترقيم الصفحات في رأس أو تذييل الصفحة 

- من خلال قائمة عرض حدد أمر رأس وتذيبل الصفحة. سوف يقوم 
وورد بالانتقال إلى عرض تخطيط الطباعة وعرض شريط أدوات رأس وتذيبل 
الصفحة. 


دضع نقطة الإدراج في مربع النص الخاص برأس أو تذييل الصفحة 

في الموضع الذي تريد إدراج رقم الصفحة فيه ثم اضغط على أيقونة إدراج رقم 

الصفحة. ا له 
١ 8! ١| 5[ 9 ١ 5 2‏ + لدراج نص تلقائي 


| إذداج رقم الصفحة 
* إدراج 
ترقيم للصفحات باستخدام تدسيق صفحة ا من الآ 
- في بعض الأحيان, عندما تقوم بإنشاء مستندات طويلة فربما تود 
إدراج رأس للصفحات يحتوي على رقم الصفحة الحالية وعدد صفحات 
المستند). ولكي تقوم بذلك, حدد أمر رأس وتذيبل الصفحة من قائمة عرض. 


فينتقل برنامج وورد إلى عرض تخطيط الطباعة ويعرض شريط أدوات رأس 
وتذيبل الصفحة. 


- ضع نقطة الإدراج في مربع النص الخاص برأس أو تذييل الصفحة, 
في الموضع الذي تريد إدراج أرقام الصفحات فيه (باستخدام تدسيق صفحة ا 
من /1). 

- اضغط على زر إدراج نص تلقائي الموجود على شريط الأدوات. ثم 
حدد خيار صفحة ا من لآ. سوف يتم إدراج أرقام الصفحات تلقائيًا بالتعسسيق 
الذي تريده. 

* إدراج اسم الكاتب في رأس أو تذيبل الصفحة 

- من خلال قائمة عرض المنسدلة, حدد أمر رأس وتذييل الصفحة. 
سوف ينتقل برنامج وورد تلقائيًا إلى عرض تخطيط الطباعة ويعرض شريط 
أدوات رأس وتذييل الصفحة. 


س وتدبيل الصفحة 


5 6 كه © |22 | به 2ه ان © © 6 5ه 
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ااا 
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تسسية 
- ضع نقطة الإدراج في المكان الذي تريد وضع اسم الكاتب فيه 
سواء في رأس أو تذيبل الصفحة. واضغط على زر إدراج نص تلقائي الموجود 
على شريط الأدوات. ثم حدد خيار إنشاء من قبل وسوف يتم إدراج اسم كاتب 


المستند تلقائيًا (كما تم حفظه في برنامج وورد). 

ملحوظة: يتم أخذ اسم الكاتب من الاسم المدرج في برنامج وورد أثناء 
عملية تثبيت البرنامج. اضغط على قائمة أدوات المنسدلة ثم حدد أمر 
خيارات. من خلال مربع الحوار الذي يظهر لك حدد علامة تبوبب معلومات 
المستخدم ثم قم بتحريرها بالشكل الذي تريده. 


| اليمين للبساز ١‏ مواقع الملغات | توافق 
1077| 11ر18 | لصويو 11 لعزم 1لا اك عرمن 
معلومات المس:تخدم تعقب التخييزات ١‏ إملاثي ونحوي 
الأسم: 
الأحرف الأولى؛ 
ا 
العنوان البريدي: 


* إدراج اسم الكاتب والتاريخ وأرقام الصفحات في رأس أو تذييل 
الصفحة 

- من خلال قائمة عرض المدسدلة» حدد أمر رأس وتذييل الصفحة ثم 
اضغط على زر إدراج نص تلقائي الموجود على شريط الأدوات. حدد خيار 
الكاتب وصفحة ## والتاريخ. وسوف يتم إضافة هذه العناصر الثلاثة تلقائيًا إلى 
المستند. 


لغلاق | م50 كي 9 


* إذذاج نص تلقائي 


- صفحة - 


اسم الملف 
اسمر المعلف والمساز 
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* تسيق نص رأس وتذييل الصفحة 

- استخدم التقنيات ذاتها التي يمكن أن تستخدمها في تنسيق النص 
في المستندات لتدسيق الخط في رأس أو تذييل الصفحة. 

* محاذاة العناصر على اليسار واليمين في رأس أو تذييل الصفحات 

يتم محاذاة النص في رأس أو تذيبل الصفحات تلقائيًًا ناحية اليمين. 
ولكن. على سبيل المثالء إذا كان لديك عنصران وتريد محاذاتهما واحد باتجاه 
اليسار والآخر باتجاه اليمين» فسوف تقوم بإدخال العنصر الأول (مثل اسم 
المستند) وإذا ضغطت على مفتاح 181 الموجود على لوحة المفاتيح مرتين ثم 
أدخلت العنصر الثاني (مثل ترقيم الصفحات) فسوف يقوم البرنامج تلقائيًا 
بمحاذاته نحو اليسار. 

ملحوظة: قد لا تعمل هذه الميزة في بعض الأحيان خاصة إذا كنت 
تقوم باستخدام عناوين طويلة. 


* استخدام المدقق الإملائي 


اهتم دائمًا بمراجعة المستند وتدقيقه إملائيًا قبل الشروع ف إرساله إلى 
شخصية المرسلء إذ أن المستند المليء بالأخطاء يبرهن على ضعف المرسل 
والتدقيق الإملائي يضع برنامج وورد خطًا أحمر أسفل كل كلمة بها 
خطأ إملائي. ويمكنك إجراء التدقيق الإملائي في أي وقت بالضغط على أيقونة 
تدقيق إملائي وتدقيق نحوي الموجودة على شريط أدوات قياسي (أو الضغط 
على 1"7). يمكنك أيضًا إجراء تدقيق نحوي لنص المستند. 
* تصحيح الكلمات الخطأ مباشرة 


والغصوك 
والغص وول 


إذا قمت يادخال كلمة خطأ وتريد تصحيحها على 
الفور, فبمجرد أن يظهر الخط الأحمر أسفل الكلمة ٠|‏ تجافل الكل 
اضغط بزر الفأرة الأيمن فوق الكلمة وسوف تظهر قائمة ظ دك 
جانبية تقترح عليك بديلاً أو أكثر للكلمة. ظ اك 1 
في هذا المثال؛ كلمة "الفصول" تم كتابتها بشكل | 7 تدقيق إملائى... 
خاطئ على هذا النحو "الفصوول". 
* إيقاف تشغيل ميزة التدقيق الإملائي التلقائي 
- اضغط على قائمة أدوات المنسدلة ثم حدد أمر خيارات. 


- اضغط على علامة تبوبب إملائي ونحوي. 
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-اضغط على مربع تدقيق إملائي أثناء الكتابة لإزالة إشارة لا. 
** الطباعة الفهرس 

* فحص المستند قبل وبعد الطباعة 

- استخدم ميزة التدقيق الإملائي قبل الطباعة. 


- افحص المستند من خلال معاينة قبل الطباعة وذلك قبل القيام 


- اقرأ المستند بعد القيام بعملية الطباعة وقبل إرساله إلى العملاء. 


* استعراض المستند 


- اضغط على أيقونة معاينة قبل الطباعة. فتظهر شاشة معاينة قبل 
الطباعة. 


- اضغط مرة واحدة فى المستند فيتغير شكل مؤشر الفأرة إلى أداة 
- اضغط على المستند مرة أخرى لتكبيره ثم اضغط مرة أخرى عليه 
- وظيفة الأيقونة (طباعة) 6# يتم إرسال المستند إلى الطابعة. 


- وظيفة الأيقونة (مكبر) 7 تعد ممائلة للضغط داخل المستند» 
حيث تقوم بالتكبير أو التصغير لمستوى واحد فقط. 


- وظيفة الأيقونة (صفحة واحدة) ب تعرض صفحة واحدة. 

- وظيفة الأيقونة (صفحات متعددة) 881 تسمح لك بمعاينة حتى 
ست صفحات في الوقت ذاته على الشاشة. 

- وظيفة الأيقونة (تكبير )أتصغير) 399 تسمح لك بالتحكم 
في النسبة المئوية الخاصة بتكبير/تصغير المستند. 

- وظيفة الأيقونة (عرض ا 2 تسمح لك برؤية المسطرة 

- وظيفة الأيقونة (احتواء مناسب)93] يعمل على تقليل عدد 
الصفحات في المستند. حيث يمنع جزءا صغيرا من المستند من الانتقال إلى 
صفحة أخرى فمثلاً: يمكنك احتواء مستند يزيد قليلاً عن صفحة في صفحة 
واحدة. 

- وظيفة الأيقونة (ملء الشاشة) تسمح لك بالانتقال إلى 

- وظيفة الأيقونة (إغلاق» 2 2658 تسمح لك بإغلاق شاشة 
معاينة قبل الطباعة والرجوع مرة أخرى إلى شاشة برنامج وورد. 

- وظيفة الأيقونة (تعليمات) _ يج تمكنك من الحصول على 
تعليمات المساعدة الخاصة بمعاينة قبل الطباعة. 


* خيارات الطباعة الأساسية 


اا ااا 


1 1 
134! 


' ّ 


حزي ,قن /الا/ا//07/617يا 


الطباعة في برنامج وورد يحتاج برنامج وورد إلى تثبيت برنامج تشغيل 
للطابعة المستخدمة بحيث يتوافق مع نظام التشغيل ويندوز وتشترك كل برامج 
ويندوز في برنامج تشغيل الطابعة هذا. فإذا قمت بتغيبر نوع الطابعة» فيجب أن 
تقوم بتثبيت برنامج التشغيل الذي يتوافق معها. 

إذا تم تيت أكثر من برنامج تشغيل للطابعة, يمكنك بكل سهولة 
وسرعة الانتقال من برنامج تشغيل لآخر. حيث يسمح ويددوز بوجود برنامج 
تشغيل واحد نشط للطابعة. 

يكون حجم ذاكرة الطباعة في كثير من الطابعات محدود للغاية ويتم 
فى المساحة المتاحة حفظ الصور لطباعتها. لذاء. إذا كنت تواجه مشاكل فى 
طباعة المستندات التى تحتوي على كمية كبيرة من الرسومات, فيجب أن تأخذ 
تكبير حجم ذاكرة الطابعة بعين الاعتبار. 

* تحديد طابعة 

- من قائمة ملف. حدد أمر طباعة لعرض مربع حوار طباعة. 

- حدد الطابعة التى تريد استخدامها من قائمة الطابعات المنبتة. فإذا 

كانت الطابعة التى تريد استخدامها غير موجودة فى القائمة,» فيجب أن 
تقوم حك برنامج تشغيزم ملائم للطابعة وتوصيفه ليتم استخدامه من خلال 
نظام التشغيل ويندوز وبرنامج وورد 2000. يمكنك القيام بذلك من خلال 
مجلد وتدءغم ةرط الموجود في [عصه2 002601). 


* تغيير إعدادات الطابعة 
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_ 000 9 : 23 37 0 
من قائمة ملف» حده الكادلق همسمس 
>1 طباعة خلقية 


| طباعة 
أمسر طباعة ثم اضغط على زر اسه 00 


-آ صديث الارتباط آعكس ترتيب الطباعة 
خيارات لتغيير إعدادات الطابعة. || 1 اسم يشير جيم بورق #عصيهم 


ا ا 
آ خصائص المستند آالنص المخفقى 


فيتم عرض مربع حوار طباعة حيث | اا 00( كسام 


خيارات المسعند الحالي فقط 


يحوي على خيارات الطباعة -[آ طباعة البيانات لليماذج فقط 


ا ءك_ 


00 000 سر 
المختلفة كما هو موضح أدناة. 7 : 


[ عافف ]| نتديب 


اعد ا كد دع أعرهء6 25 ا3 4050 ع لبععج | تر 
[ اما كاممع | عصمقام 6ه عدابع 0 | ععنطمة: ها ١‏ ععموم 
مم 2970 عر 209.9) جم تمده بمموط 
ج فل كا ذا 
3-2 له 3 1 0 كم عب تأباعوبرع اقوع | ععناع ا 
لك تصوا ى 0 ل لع 4 


اميق | -] 


خيارات الطباعة, ارجع إلى مربع حوار 8 كمض م1 > ل | 
طباعة واضغط على زر خصائص. حيث م ! 


211 إرا عمةععلمق ا “2 


: 5 9 000 ص2س7س77ت7ت7تتستببب تئر 
>6 لك 3 لك را ا لخيا رات ا لخاصة | ...فحعيث عاطةغصؤزصصلا | ا  011--‏ :ععاممع 
با لورق وا لرسومات وا لخطوط وا لأجهزة 1 | عاد داء 0 عرمنهء ير | ...نمام | ...عصمتام 0 عرواط 


الفصل الرابع ... 

|! 5 
برنامج 1ع [ْ 
والجداول الإلكترونية 


ااا 


ّ ّ 
ّ 
ّ 


137! 


حل خطال طقالة ال اجو 


7 1 


1-2 


3 


** تشغيل البرنامج. المهرس 


و تشغيل برنامج إكسيل باستخدام قائمة ]5 وأيقونة 2/11010501]6 
اع:1 


- اضغط على أيقونة 5814 ليتم عرض قائمة )2511 ثم حرّك مؤشر 
الفأرة حتى تصل إلى خيار 51:0812125. 


- عند ظهور القائمة الفرعية. اضغط على 


ع1قلم لاأة50 عموع 11215 5 لطا 


أصع بعد نا عع ]أن سعلا لق 


اءع:آ1 )11110501. ل 
عهف.ه 0 10 3 
1 تشغيل برنامج | كسيل باستخدام أيقو نة بعلم مهلملا عبد طلابا ني 
1 01116 بصع ا !5 ما انع م5 نا 


- اضغط على أيقونة +5683 ليتم عرض قائمة 5)]816. 

- اضغط على خيار 2©124<تناء120 ع012 9وعل2. 

سيتم عندئذٍ عرض مربع الحوار مستند 011306 جديد, كما هو مُوضّح 
بالشكل أدناه. لاحظ أن علامة التبوبب عام هي العلامة التي تم تحديدها 
بصورةٍ افتراضية. أما إذاكنت قد حدّدت من قبل أيَا من علامات التبوبب 
الأخرى. فستلاحظ أن تلك العلامة ستكون علامة التبويب المحدّدة عند فتح 
مربع الحوار. 


- حدّد أيقونة مصدف فارغ واضغط على زر 016. 
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ملحوظة: يمكنك أيضًا تنفيذ الخطوة السابقة بوسيلةٍ أخرى, من خلال 
الضغط على علامة تبوبب حلول جدول البيانات وتحديد أي من القوالب 
المتاحة في علامة التبويب, مثل 512636126 عكمءم1:<2 أو 1090166. 

* الفرق بين المُصئفات وأوراق العمل 

إن ورقة العمل عبارة عن جدولٍ كبير مكون من مجموعةٍ من الصفوف 
والأعمدة ويقوم المستخدم بإدخال البيانات فيها. 

ويتم تجميع جميع أوراق العمل في مجموعة من المُصئّفات. لاحظ أن 
كل مُصئّف من المُصئّفات الموجودة في برنامج إكسيل يكون محتويًا بصورة 
افتراضية على ثلاث أوراق عمل تكون متمثلة في علامات التبويب التي يتم 
عرضها في أسفل صفحة البرنامج الرئيسية. ويمكن عن طريق علامات التبويب 
السالف ذكرها التعرف على جميع أوراق العمل المدرجة في المُصئّف الواحد. 
ويتم أيضًا بصورةٍ افتراضية تسمية ورقة العمل الأولى باسم ورقة1 والثانية باسم 
ورقة2 وهكذا. 

سيكون كل مُصئّف من المُصئّفات الجديدة محتويًا بصورة افتراضية 
على ثلاث أوراق عمل. ويمكنك أن تقوم ياضافة أوراق عمل جديدة أو إلغاء 
أخرى من التي يشتمل عليها المُصئّف. فيمكن أن يكون المُصئّف محتويًا على 
ورقة عمل واحدة فحسب. 

وتجدر الإشارة في هذا الصدد إلى أن أقصى عدد للصفوف التي يُمكن 
أن يتم إدراجه في ورقة العمل هو 65.536 في حين أن أقصى عدد للأعمدة 
يصل إلى 256 عمودء وهذا يسع الكثير من البيانات. 


ااا را 
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* فتح أحد المُصئّفات التي تم إنشاؤها من قبل 

ح (الغصور أمر فتح من قائمة ملف. 

إذا كنت تريد أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقة أخرى, 
فاضغط على أيقونة فتح الموجودة على شريط الأدوات "قياسي". 

- حدّد موقع الملف الذي تربد فتحه واضغط بعد ذلك مرتين على 
اسمه ليتم فتحه. وإذاكنت تريد الانتقال إلى مجلدٍ آخرء فاستخدم أيقونة 
مستوى واحد لأعلى أو اضغط على السهم المتجه لأسفل والموجود بجانب 
حقل "بحث في" ثم حدّد المجلد المطلوب. 

* تحديد وفتح مجموعة من الملفات المتتالية 

- اضغط على أيقونة فتح التي تقوم بعرض مربسع الحوار فمح. اضغط 
بعد ذلك على أول ملف تريد أن يتم فتحه ثم اضغط على آخر ملف تريد أن 
يتم فتحه مع الضغط على مفتاح 51156 في نفس الوقت. وبعد أن ترفع يدك عن 
مفتاح اكتطاىي ستظل الملفات التي قمت باختيارها محددة ) مميزة عن غيرها 

* تحديد وفتح مجموعة من الملفات غير المتتالية 

- اضغط على أيقونة فتح ليتم فتح مربع الحوار فتح. اضغط على أول 
ملف تريد أن يتم فتحه واضغط على مفتاح 0:1 واستمر بالضغط وأثناء ذلك 
اضغط على الملفات التي تريد فتحها. عند قيامك برفع يدك عن مفتاح الووهة 
ستظل الملفات التى تم اختيارها محددة ( مميزة عن غيرها من الملفات ). 


ااا ااا 
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* إنشاء مُصئّف جديد بصورة افتراضية 


- اضغط على أيقونة جديد الموجودة على شريط الأدوات قياسي. 

يمكنك أيضا إنشاء مُصئّف جديد من خلال الضغط على مفتاحي 
01 و حرف 8 في آنِ واحد. 

* إنشاء مُصئّف جديد باستخدام أحد القوالب التي تم إعدادها من 
قبل. 

- اضغط على قائمة ملف المنسدلة لأسفل واضغط بعد ذلك على أمر 
جديد. سيتم عندئذٍ عرض مربع الحوار جديد. إذا أردت أن تقوم يإنشاء مُصئّف 
جديد باستخدام أحد القوالب الافتراضية» فاضغط على أيقونة مُصنّف الموجودة 
في علامة تبوبب عام. اضغط بعد ذلك على زر موافق لاستكمال تنفيذ هذه 
العملية. 

إذا أردت أن تقوم بإنشاء مُصئّف جديد باستخدام أحد القوالب المُعدة 
من قبل. فاضغط على أي من علامات التبويبب الأخرى ا إن يتم 
عرضها . مثل علامة التبوبب حلول جدول البيانات . ثم حدّد الأيقونة التي 
تناسب احتياجاتك (أيقونة 127010 على سبيل المثال). اضغط بعد ذلك على 
زر 01 ليتم مواصلة هذه العملية. 

- إذا أردت أن تقوم بحفظ المُصنّف, فاضغط على أيقونة حفظ 
وسيظهر لك مربع حوار حفظ باسم. 


- اكتتب اسم الملف, الذي تود أن يتم حفظه؛ في مربع اسم الملف 
ثم اضغط بعد ذلك على زر حفظ ليتم حفظ الملف. 

- اختر أمر حفظ من قائمة ملف. 

يمكنك أيضا تنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقةٍ أخرى, وذلك بالضغط 
على مفتاحي 61') و الحرف 8 في آنِ واحد أو بالضغط على أيقونة حفظ 
الموجودة على شريط الأدوات قياسي. 

- سيظهر, عند حفظ الملف لأول مرة, مربع الحوار حفظ باسم. حدّد 
المجلد الذي سيتم فيه حفظ هذا الملف (إذا أردت تغيير المجلد الحالي). 

- اكتب اسم الملف في مربع النص اسم الملف. 

- اضغط على زر حفظ لإتمام عملية حفظ الملف. 

* حفظ نسخة احتياطية من الملف 

- من قائمة ملف؛ اختر أمر حفظ باسم ليتم عرض مربع الحوار حفظ 
باسم. 

- اكتب اسم الملف في مربع النص اسم الملف. 

- اضغط على زر حفظ. وإذا أردت أن تقوم مرة أخرى بفتح الملف 


الأصليء فيمكنك تحديده من القائمة الموجودة في أسفل قائمة ملف 
المنسدلة. 


* حفظ معلومات موجزة 

- اختر أمر خصائص من قائمة ملف. 

- أدخل المعلومات اللازمة في مربع الحوار خصائص. 

- اضغط على زر موافق ليتم حفظ المعلومات داخل الملف. 

* إغلاق جدول البيانات 

- اختر أمر إغلاق من قائمة ملف. 

- سيتم حينئٍ عرض الرسالة التي تسألك عما إذا كنت تريد أن يتم 
حفظ التغييرات التي تم إدخالها على الملف أم لا. اضغط على زر نعم إذا كنت 
تريد أن يتم حفظ التغييرات: وإذا كنت لا تريد حفظهاء فاضغط على زر لا. 

- إذا اخترت نعم ولم تكن قد حفظت الملف من قبلء, فسيظهر مربع 

- اكتب اسم الملف في مربع النص اسم الملف. ثم اضغط على زر 

* تصغير حجم الإطار الخاص با لمصتف 


- اضغط على زر تصغير الإطار الموجود في أعلى الركن الأيمن من 
الإطار الخاص بالمُصئّف. 
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- إذا تم تكبير حجم الإطار الخاص بالمُصئّف, فيمكنك استعادة 
الحجم السابق عن طريق الضغط على زر استعادة الإطار الموجود في أعلى 
الركن الأيمن من الإطار الخاص بالمُصئف. 

* إنهاء استخدام برنامج إكسيل 

- اختر أمر إنهاء من قائمة ملف. 

- إذا كنت تريد أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقة أخرى, 
فاضغط على مفتاحي 4[6 و 74 معّاء أو اضغط على أيقونة ) 1056©) 
الموجودة في أعلى الركن الأيمن من الإطار الخاص ببرنامج إكسيل. 

** إدراج البيانات الفهرس 

* إدخال الأرقام في الخلية 

- حدّد الخلية التي تريد إدراج الرقم فيها ثم اكتب الرقم المطلوب. 
إذا كنت تريد أن يكون هذا الرقم سالبّاء أدخل علامة السالب أمامه أو اكتب 
الرقم بين قوسين ( ). 

- للمنازل العشرية.» ضع نقطة. 

- لاحظ أنه سيتم بصورة افتراضية محاذاة الرقم إلى الجانب الأيمن. 
فإذا كنت تريد إدخال رقم أو صيغة كنصء فضع فاصلة علوية (') قبلهما. 


* إدخال التاريخ والوقت 


ااا اا 
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- حدّد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدخال التاريخ أو الوقت, ثم 
اكتب التاريخ أو الوقت المطلوب. استخدم الشّرطة المائلة أو الوصلات 
للفصل بين مكونات التاريخ. 

- إذا أردت إدخال التاريخ الحالي؛ فيمكنك الضغط على مفتاحي 
0:1 وعلامة (؛) في آنِ واحد. وكذلك يمكنك إدخال الوقت الحالي بالضغط 
على مفتاحي 0051 وعلامة:. 

* إدخال نص في خلية 

حدّد الخلية التي تريد أن يعم فيها إدخال النص ثم اكتب النص 
المطلوب. إذا أردت الانتقال إلى الخلية التالية, استخدم مفتاح 181. أما إذا 
أردت الانتقال أسفل الخلية, فاضغط على مفتاح 1ع]1922. 

* استخدام ميزة "الإكمال التلقائي" 


2 ان افك 


بذنقل 
بكتابة هذه البيانات. 


مقطورة 
- اضغط على الخلية التي تقع أسفل القائمة سبارة 
المعروضة أمامك مباشرةً. 
- فور قيامك . فى هذه الحالة . بإدخال ‏ عربةنل 
ٍ 0 أمقطورة 
حرف سء. سيقوم برنامج إكسيل بعرض مجموعة ره 
اف امسق المكرنة ل رط ] 
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يمكنك في الوضع الراهن أن تقوم إما باستكمال عملية إدخال الحروف 
المكوّنة للكلمة بالطريقة التقليدية أو تقوم بالضغط على مفتاح ]100 بعد قيام 
برنامج إكسيل بعرض الحروف المتبقية من الكلمة فيتم على الفور إدراجها في 
الخلية. 


* استخدام أمر "انتقاء من القائمة" 

يُشبه هذا الأمر ميزة الإكمال التلقائي السالف ذكرها. 

- حدّد الخلية الدشطة التي تقع أسفل القائمة. 

- ضع مؤشر الفأرة عليها واضغط بزر الفأرة الأيمن. 

- اختر أمر انتقاء من القائمة من القائمة المنبثقة التي ستظهر لك. 

- ضع المؤشر فوق العنصر الملائم, ثم اضغط بعد ذلك بزر الفأرة 
الأيسر. أو ضع المؤشر فوق العنصر الملائم ثم اضغط على مفتاح 18]©1. 

* مثال على كيفية استخدام أمر "انتقاء من القائمة" 

ال عن لس ابش انك فبك عد ف 
يإدخال البيانات الموضحة في هذا الشكل. سيارة 

- اضغط على الخلية التي تقع مباشرةً أسفل القائمة المدرجة. 

- اضغط بعد ذلك بزر الفأرة الأيمن ليعم عرض عربةنظل 
القائمة المنبثقة. و0 


- اخثتر أمر انتقاء من القائمة وستظهر لك هذه 


المجموعة من الخيارات. 
المطلوب. لاحظ أننا قمنا فى هذا المثال باختيار كلمة 
مقطورة. ومن ثم فقد تم إدراجها في الخلية التي تقع 


# 
3 


أسفل القائمة مباشرة. 


* إدخال الرموز أو الحروف الخاصة فى الخلية 

* استخدام الحروف غير القياسية 

- قد تكون في بعض الأحيان بحاجةٍ لأن تقوم بإدراج بعض الرموز غير 
المعروضة على لوحة المفاتيح, مثل رمز © أو رمز © في المصنف. 
وهناك طريقتان لإدراج هذه الحروف الخاصة. 

* استخدام أمر "تصحيح تلقائي" لإدراج الرموز 

اضغط على قائمة أدوات المنسدلة وقم باختيار أمر تصحيح تلقائي 
ليتم عرض مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه. 
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وكما ترى في الشكل الموضح أعلاه؛ فئمة بعض الرموز التي إذا قمت 
بكتابتهاء فسيتم استبدالها على الفور برموزٍ أخرى, فعلى سبيل المثالء إذا 
قمت بكتابة حرف م وقمت بوضعه بين قوسين . (1) . فسيتم على الفور عرض 
الرمز التالي © داخل الخلية بدلا منه. 

* إدخال صيغ بسيطة في الخلية 

- حدّد الخلية التي تريد إدخال الصيغة فيها وذلك بالضغط عليها. 

- أكفي علامة يساوي )-١‏ في الخلية. 

- أدخل الصيغة التي تريدها. يمكن أن تكون هذه الصيغة عبارة عن 
معاملات أو قيم أو متغيرات أو رموز تمل مجموعةً من الإجراءات الرياضية, 
مثل استخدام 6 للجمع و١-)‏ للطرح. فعلى سبيل المثال» الصيغة 545+:1. 

- عند الانتهاء من كتابة الصيغة» اضغط على مفتاح 111]©1. وسيتم 
على الفور حساب النتيجة وعرضها في الخلية. 

- يتم عرض الصيغة نفسها في شريط الصيغة الموجود في أعلى 
الشاشة عند تحديد الخلية. 

- في حالة وجود خطأ في الصيغة المكتوبة أو كون حجم الخلية أصغر 
من الناتج. فسيتم على الفور عرض رسالة الإعلام بالخطأ في الخلية والسي 
ستبدأ دائمًا بعلامة +1. 


* إدخال مرجع الخلية أو مرجع النطاق عن طريق الإشارة بالفأرة عليه 

- يمكنك إدخال الصيغة باستخدام مرجع الخلية أو النطاق. فعلى 
سبيل المثال؛ إذا أردت أن تقوم بإدخال هذه الصيغة 10+2105-, أدخل علامة 
(-) فحسب ولا تقم بكتابة مرجع النطاق المدرج بعدها. 

- ثم اضغط على الخلية الأولى أو انتقل إليها باستخدام مفاتيح 
الأسهم. فيتم تحديث الصيغة بكتابة موقع المؤشر الحالي. 

- أدخل إشارة العملية المناسبة» على سبيل المثال إشارة (+) ثم كرر 
الخطوة السابقة لتحديد الخلية الثانية. 

- اضغط على مفتاح 17161 ليتم استكمال الصيغة عند الوصول إلى 
آخر خلية ترغب في إدراج المرجع الخاص بها في الصيغة. 

* الترتيب الذي يتم به تنفيذ العمليات في برنامج إكسيل 

يتم تنفيذ المعاملات وفقًا للترتيب التالي: 

دوال لالخ و01 و2071 + أو - (مُعامل أحادي) “ * أو / 

دأو -ج8 -< > < - > - <> 


* إعادة تنفيذ أمر 


اضغط على أيقونة إعادة الموجودة على شريط الأدوات قياسي. 


ااا ااا 


2 
1 


ع ع 
| 149 


م 


إذا أردت أن تقوم بتنفيذ المهمة نفسها ولكن بطريقة أخحرى. فقم 
قائمة تحربر. 


** تحديد البيانات الفهورس 
* تحديد خليةٍ واحدة أو نطاق من الخلايا المتجاورة أو غير المتجاورة 
* تحديد خلية واحدة 
اضغط على الخلية التي تريد تحديدها. 
* تحديد نطاق من الخلايا غير المتجاورة 
- اضغط على الخلية الأولى ال تريد أن يتم تحديدها. 
- اضغط على مفتاح 0011) واستمر بالضغط. 
- اضغط على الخلايا الأخرى التي تريد أن تقوم بتحديدها. 
- ارفع يدك عن مفتاح 0011) عند الانتهاء من تحديد الخلايا. 
* تحديد نطاق من الخلايا عن طريق سحب الفأرة عليها 
- اضغط على الخلية الأولى من نطاق الخلايا الذي تريد تحديده. 


- اضغط على زر الفأرة الأيسر واستمر بالضغط مع سحب المؤشر 
على الخلايا التى تريد تحديدها. 


- أفلت زر الفأرة. 


ااا ارا 


1 


ع ع 
| 150 
ى م 


5 


* تحديد نطاق من الخلايا على شكل مستطيل 
- اضغط على الخلية الأولى المدرجة في أحد زوايا (أركان) المستطيل 
المكوّن من الخلايا التي تريد أن يتم تحديدها. 


-اضغط على مفتاح 511 واستمر 
بالضغط. 

- اضغط مرةً واحدةً على آخر خلية فى 
المستطل المطلوك. 

- ارفع يدك عن مفتاح 511156. 

* تحديد ورقة عمل بأكملها 


اضغط على المستطيل (أيقونة تحديد الكل) الموجود في أعلى الركن 
الأيسر من ورقة العمل في الموضع الذي تتلاقى فيه رؤوس الأعمدة والصفوف. 

كما يمكنك أيضا القيام بذلك من خلال الضغط على مفتاحي 1021© 
والحرف لح معًا. 
* تحديد أكثر من ورقة عمل 

- اضغط على علامة تبويب ورقة 1. 

- اضغط على علامات التبويب الأخرى التي ترغب في تحديدها مع 
الضغط على مفتاح 0051© أثناء ذلك. 


00200100 


ع ٌ 
151 
ى 


ّ 


7 


* تحديد جميع أوراق العمل 

- اضغط على علامة التبويب الخاصة 
بورقة العمل باستخدام زر الفأرة الأيمن ليتم 
عرض قائمة الاختصارات. 


- اختر أمر تحديد كافة الأوراق. 
* تحديد أحد الصفوف 

اضغط على الرقم الموجود في رأس (بداية) الصف. 
* تحديد نطاقٍ من الصفوف المتجاورة 


- اضغط على الرقم الموجود في رأس الصف الأول الذي تريد أن تقوم 


- ضع مؤشر الفأرة على آخر صف ضمن نطاق الصفوف التي تريد 


- اضغط على مفتاح 51166 واستمر بالضغط. 

- اضغط على آخر صف في نطاق الخلايا التي تريد أن يتم تحديدها. 
- ارفع يدك عن مفتاح 6]نط5. 

* تحديد نطاقٍِ من الصفوف غير المتجاورة 


- اضغط على الرقم الخاص برأس الصف 
الأول الذي تريد تحديده. 


0022000 


1 


1 
152 | 


ٌ 
ا 
ء ب 


يا قفار /07/017يا 


-اضغط على مفتاح 0031) واستمر بالضغط. 
- اضغط على الرقم الخاص برأس الصف التالي الذي ترغب في 
تحديده (كرر ذلك لتحديد جميع الصفوف التي تريدها). 


- ارفع يدك عن مفتاح 0:1). وستظل الصفوف التي قمت بتحديدها 
مظللة كما هو موضح في الشكل أعلاة. 


* تحديد عمود واحد 
اضغط على الحرف المدرج في رأس العمود. 
* تحديد نطاقٍ من الأعمدة المتجاورة 


- اضغط على الحرف المدرج في رأس العمود الأول الذي تريد أن يتم 


تحديده. 

- اضغط على مفتاح اكتطاه. 

-اضغط بالفارة على رأس آخر عمود في نطاق الخلايا الي تربد 
تحديدها. 


- ارفع يدك عن مفتاح 316ط5. 

* تحديد نطاقٍ من الأعمدة غير المتجاورة 

- اضغط على الحرف الموجود في 
رأس العمود الأول الذي ترغب في تحديدة. 


- اضغط على مفتاح 0011) واستمر 


بالضغط. 

- اضغط على الحرف المدرج في رأس العمود التالي الذي تريد أن يتم 
تحديده (كرر ذلك لجميع الأعمدة التي تريد تحديدها). 

- ارفع يدك عن مفتاح 0151 وستظل الأعمدة التي قمت بتحديدها 
محددة, كما هو موضح في الشكل أعلاه. 


* حذف الصفوف والأعمدة 

- اضغط على رقم الصف أو الحرف الخاص بالعمود ليتم تظليل 
الصفوف و / أو الأعمدة التي تريد أن يتم حذفها. 

- من قائمة تحريرء اختر أمر حذف. سيتم في الحال حذف الصف أو 
العمود, كما سيتم نقل الصفوف أو الأعمدة الأخرى ليتم شغل المكان الذي تم 
فيه الحذف. 

* حدف الخلية أو النطاق 

- حدّد الخلية أو النطاق المراد حذفهماء ثم اختر أمر حذف من قائمة 
تحرير ليتم عرض مربع الحوار حذاف. 

- اختر إزاحة الخلايا لأعلى إذا أردت إزاحة الخلايا المتبقية إلى أعلى 
بحيث تشغل المساحة التي ستصبح شاغرةً بعد حذف الخلايا. أما إذا أردت أن 
يتم إزاحة الخلايا المتبقية إلى الجانب الأيسر ليتم شغل المساحة التي أصبحت 


ااا 


0 
154 
8 


طق طلا طقالة ال اجو 


حزي/اا/قن/الا/ا//07/617ا 


خاليةَ بعد إجراء عملية الحذف, فحدّد خيار إزاحة الخلايا لليسار واضغط بعد 
ذلك على زر موافق. 


* فرز القائمة باستخدام أيقونتيّ الفرز 


3 


- اضغط على العمود الذي تريد استخدامه في عملية الفرز. اضغط 
بعد ذلك إما على أيقونة فرز تصاعدي أو أيقونة فرز تنازلي. 
0101 
فى بح لل للكن ص ارذع ذاناء. ذاء.+ 
| فرز تنازلي لق 1انر ددري اللا 


* فرز القائمة با تخدام أمر "فرز" 


سوف يعم في هذا المثال استخدام قاعدة البيانات المدرجة داخل 
برنامج إكسيل والموضحة فى الشكل أدناه. حيث يتم استخدام قاعدة البيانات 
* فرز البيانات المدرجة داخل قاعدة البيانات 
- حدّد أي خلية داخل النطاق الخاص بقاعدة البيانات. 
فتح مربع الحوار الذي يحمل الاسم 


نفسه. 


© يحنوي صف رأس ‏ "© لا يحنوي صف دأسر 


ٍ خبارات ... موافق ١‏ إلخاء اللأمر 


- لاحظ أن برنامج إكسيل قد قام بصورةٍ تلقائية بوضع اسم الحقل 
الأول في مربع فرز حسب. في المثال السابق تلاحظ أن اسم الكتاب هو 
الاسم الذي ظهر في مربع فرز حسب وذلك لأن الخلية الدنشطة كانت ضمن 
عمود اسم الكتاب عندما تم استخدام أمر فرز. 

تحذير: إذاكان الصف الأول من قاعدة البيانات يحتوي على عناوين 
الأعمدة وقفمت بتحديد زر خيار لا يحتوي صف رأس المدرج في مربع حوار 
فرزء فسيتم وقتثنٍ فرز صف العناوين أيضًا مع بقية المعلومات المدرجة داخحل 
قاعدة البيانات. 

0 إدخال الصيغ في الخلية الخاصة بورقة العمل 

- ضع المؤشر في الخلية التي تود أن تظهر فيها الصيغة. 

- اكتب علامة العساوي (ح). 


- اكتب التعبير الذي سيؤدي إلى حصولك على النتيجة التى تريدها. 
ويمكن أن يكون هذا التعبير محتويًا على المعاملات والقيم والمتغيرات والرموز 
والتي تُمثل الإجراءات الحسابية» مغل 10+545. 


- يمكنك استخدام الرموز التالية: + للإضافة . - للطرح ء 


- عند الانتهاء من كتابة الصيغة» اضغط على مفتاح 111]©1. وسيتم 
عندئذٍ حساب نتيجة الصيغة ومن ثم عرضها في الخلية. 


مر 
ٌ ع 
| 156, 
55-507 طْ 


- يمكنك أن تقوم بعرض الصيغة نفسها في شريط الصيغة أعلى 
الشاشة عن طريق الضغط على الخلية. 

- إذا ورد خطأ ما في الصيغة, فستظهر لك رسالة الإعلام بالخطأ 

ملحوظة: إذا كنت غير قادر على اكتشاف الخطأ الموجود بالدالة, 
فاستخدم لصق الدالة ليتم اكتشافه والتعامل معه. حدّد الخلية المحتوية على 
الخطأ واضغط على أيقونة لصق الدالة الموجودة على شريط الصيغ أو شريط 
الأدوات قياسي . 

535 استخدام ميزة "التعبئة التلقائية" 

- أدخل القيمة الأولى للسلسلة التي تريد أن تقوم بإنشائها. 

- أدخل القيمة الثانية في الخلية التالية. 

- ظذَّل الخليتين السابقتين. 

- حرّك مؤشر الفأرة إلى مقبض التعبئة» وهو المربع الأسود صغير 
الحجم الموجود في الأسفل على الجانب الأيمن من المنطقة المحدّدة. حال 
وضع مؤشر الفأرة على مقبض التعبئة, سيتغير شكله من علامة ١‏ لجمع الكبيرة 
ذات اللون الأبيض إلى علامة الجمع الصغيرة ذات اللون الأسود. 

- اضغط على مقبض التعبئة واستمر في الضغط على الفأرة مع 
السحب عبر الخلايا التي تريد أن يتم فيها إدراج القيم المتبقية من السلسلة. 


ااا ااا 


ع 
157 ! 


2 
- عندما ترفع يدك من على زر الفأرة» ستلاحظ أن المساحة التي قمت 

بسحب الفأرة عليها قد تم وضع القيم المتزايدة فيها. 
يمكنك استخدام ميزة التعبئة التلقائية لكتابة الأرقام المسلسلة أو أيام 


قبل استخدام ميزة التعبئة التلقائية بعد استخدام ميزة التعبئة التلقائية 


* عرض خيارات "التعبئة التلقائية" المتاحة 
- اضغط على قائمة أدوات المنسدلة واختر أمر خيارات. وعندما يتم 
مخصصة. فيظهر أمامك عدد من القوائم المعدة من بل 


الأحدء الأثنينء التلذناءء الأاربع ” 
الأاحدء الاثنينء التلاناءء الاربع ‏ 
بنايرء فبرايرء مارسء ابزيلء م 2 
ينايرء فبرايرء مارسء ابريلء 6 


م عدر 


ّ 


1 
| 158 
ى ّ 


ملحوظة: يمكنك أن تقوم بإضافة القوائم المخصصة الجديدة 
باستخدام مربع الحوار الموضح أدناه. 

* التعرف على المراجع الدسبية 

يقوم برنامج إكسيل بصورة افتراضية باستخدام المراجع النسبية. وهذا 
يعنى أنك عندما تقوم باستخدام إحدى الصيغ؛ فإن مكونات (عوامل) الصيغة 
تُحدّد بالنسبة للخلية التى تحتوي على الصيغة. وإمعانًا فى تيسير الأمور إليك 
المثال التالى: 


لاسر |السبر إنون استقطاع ضريية البيعاك) ضيريية المبيماك السعر بعد إضافة ضريية الببيماك 

طابعة لبزر ٍ امل لل ]| ملف ) ٍ 
جهاز كبيوئر لكدلقطط)! لسلا 
جهاز المسح الشوثي | 1 | | | 


- تحتوي الخلية 101 على معدّل ضريبة المبيعات. 

- تحتوي الخلية 86 على سعر طابعة الليزر. 

- تحتوي الخلية 6') على الصيغة التالية 0/ 19*6131- 

- تحتوي الخلية 16 على هذه الصيغة 6186+© 

- إذا قمت باستخدام تقنية السحب والإفلات (كما هو موضح أدناه) 


لتظليل الخليتين 60:6 و16 ومد الصيغ إلى أسفل الصفحة, فلن تحصل على 
النتيجة التي تبغيها. 


ااا ااا 


1 


ع ع 
| 159 
ى 2 
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- ولتنفيذ ذلك اضغط على الخلية 06 . وفي أثاء الضغط على مفتاح 
1:').: اضغط على الخلية 76 . ارفع يدك من على مفتاح 31') وستلاحظ أنه 
ما تزال هاتان الخليتان مظللتين. 

- حرّك مؤشر الفأرة حنى تصل إلى مقبض التعبئة . وهو المربع الأسود 
صغير الحجم الموجود في أسفل الركن الأيمن من النطاق المحدّد. 


- اضغط على زر الفارة واسحبه على اثنين من الصفوف. ثم حرر زر 
الفآرة. 


ستكون النتيجة التي ستحصل عليها على النحو الموضّح في الشكل 
أدناه. وعند اطلاعك على هذا الشكلء, ستلاحظ أنه لم يتم حساب قيمة ضريبة 
المبيعات في الخليتين 6©7 و08 . 


معدل ضريبة النبيعك مرا 
لمتاسر 22 لسر إيون استقطاء شرية المبيمك)أضرية اللبيمك السر بعد إشقة شرية البيمك 
طابعة لبزر 0 1 ترات لآ 16١‏ 8] لل ١‏ 
جهاز كبيوتر_ | لاة خلل : هتلط نشل 
مهاز اسع الشوكي | 5 دق 5 


اضغط على الخلية 6077 للتعرف على السبب الذي حال دون تنفيذ 
المهمة على أكمل وجه. لاحظ أن هذه الخلية محتوية على الصيغة التالية: 


- 7*7 


ادا ااا 
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| 0160 
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,قرالا /07/017يا 


هل تستطيع الآن تفسير السبب الحقيقي وراء عدم تنفيذ المهمة ؟ إن 
الخطأ هنا يكمن في أن الصيغة المكتوبة أعلاه شير إلى الخلية 172 - وهي 
خلية غير محتوية على أية قيمة - بدلاً من أن دُشير إلى خلية 151 المحتوية 
على نسبة ضريبة المبيعات. 

* التعرف على المراجع المطلقة 

لم تحصل في المثال السابق على النتيجة المطلوبة نظرًا لاستخدام 
المراجع الدسبية. فقد تم إدراج نسبة ضريبة المبيعات في أحد الخلايا وعندما 
تم الإشارة إلى هذه الخلية باستخدام المرجع النسبي في أثناء سحب القيم 
وإفلاتها. فإنه لم يتم حساب ضريبة المبيعات كما كنا نريد. ومن ثم ينبغي 
استخدام المراجع المطلقة كما هو موضح في المثال التالي: 


العناسر السير إنون استقطام ضيريية الببيداك)|ضيريية الببيداك السعر بعد إضافة ضريية الببيءاك 

طابعة لبزر للرحدة ل را تقردلة ل 
جهاز كبيوثر ١‏ 
جهاز السح الضوثي ا 


- تحتوي الخلية 136 على سعر طابعة الليزر. 
- تحتوي الخلية 6© على الصيغة التالية 19/0 1794*6135- 


- تحتوي الخلية 1(6 على هذه الصيغة 0+6136) ح- 


00200100 
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حي 6017/7 /07يا 


> إذا تم استخدام تقنيتيّ السحب والإفللات لتظليل الخليتين 600:6 و 
6 ومد الصيغة أسفل الصفحة, فسيتم حساب قيمة ضريبة المبيعات ليتم 

- اضغط على الخلية 60:6 . وفي أثناء الضغط على مفتاح 0:1 ©؛ 
اضغط على الخلية 106 . ارفع يدك من على مفتاح 01 وستلاحظ بقاء هاتين 

- حرّك مؤشر الفأرة حتى تصل إلى مقبض التعبئة . وهو المربع الأسود 
صغير الحجم الموجود في أسفل الركن الأيمن من النطاق المحدّد. 

- اضغط على زر الفأرة واسحب على اثنين من الصفوف, ثم أفلت زر 
الفارة. 

- لاحظ أن القيمة في الخليتين 27) و 1277قد تم حسابها على النحو 
المطلوب. 

ولتتمكن من استخدام المراجع المطلقة, ينبغي أن تقوم بإدراج رمز 
الدولار (5) في الجزأين المكونين لمرجع الخلية. 

ملحوظة: في أثناء إدخال الصيغة في ورقة العمل يمكنك القيام 
بإستخدام مقتاح 14 ا لتخويل مرجع الخلية السبي إلى مرجع مطلى. فعلى سبيل 
المغال» حدّد إحدى الخلايا واكتب 84 - ثم اضغط على مفتاح 174. وعندهاء 
سيقوم برنامج إكسيل بصورة تلقائية بإدراج رمز الدولار نياب عنك. 


- حدّد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج صيغة الجمع. 


- اضغط على أيقونة جمع تلقائي المدرجة على شريط الأدوات 
قياسى. سيقوم بعدئل برنامج إكسيل يانشاء صيغة الجمع باستخدام نطاق 
الخلايا الذي يعتقد أنك تريد أن تقوم بجمعه. 


- إذا كان نطاق الخلايا صحيحًاء اضغط على مفتاح “اع أار. وإذا لم 


يكن هو النطاق الذي تربد جمعه. قم بتحديد النطاق الصحيح واضغط على 
مفتاح ©112]1. 


3 استخدام دالة 5111/1 

- حدّد الخلية التي تريد أن يتم فيها إدراج الصيغة. 

- اكتب -51[11 

- ظلّل نطاق الخلايا الذي تريد أن تقوم بجمعه. 

- اضغط على مفتاح 1/2]61. 

- دالة 4771014617 يتم استخدامها لحساب الوسط الحسابي 
لقيم الأرقام في نطاق الخلايا المحددة في الصيغة ( المرجع). 

- دالة 600117311315 يتم استخدامها لحساب عدد الأعمدة 
المدرجة داخل المرجع. 
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- دالة 600017731 يتم استخدامها لحساب عدد الأرقام المدرجة في 
نطاق الخلايا المحدّدة في الصيغة. 


- دالة 214176 يتم استخدامها لإرجاع ار قيمة في نطاق الخلايا 


(المرجع). 

- دالة 21117 يتم استخدامها لإرجاع أقل قيمة في نطاق الخلايا 
(المرجع). 

- دالة 1201721 يتم استخدامها لتقربب الأرقام إلى أقرب عدد 
تدك 

- دالة 51031 يتم استخدامها لجمع قيم محتويات الخلايا المحدّدة. 

ومن أمثلة الدوال شائعة الاستخدام, تلك الدوال المعروضة في 
الشكل الموضّح: 
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111 اعم مام 
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* استخدام الدالة الخاصة بحساب متوسط الأرقام 

جرد الخلية التى تريد أن يتم فيها إدراج الصيغة. 

- اكتب -615© 4771914( 

- ظلَّل نطاق الخلايا التي تريد أن تقوم بحساب متوسط القيم المدرجة 
فيها. 

- اضغط على مفتاح :1ع1/20. 


“* ميزات متقدمة الفهرس 

* استخدام معالج التخطيطات لإنشاء تخطيط 

ة الخلايا التي تربد أن تقوم بإدراجها في التخطيط. فإذا كنت 
ترد أن تقوم بإدراج نطاق غير متسلسل الأجزاءء, فقم بتظليل الجزء الأول 
باستخدام الفأرة واضغط على أي من الخلايا الأخرى مع الاحتفاظ بالضغط 
على مفتاح 1:1)©). 

- في شريط الأدوات قياسي؛ اضغط على أيقونة معالج التخطيطات. 

- سيتم عندئنٍ عرض الخطوة الأولى التي يوفرها هذا المعالج. 

- حدّد الخيارات التي تود أن يتم استخدامها من خلال مربعات 
الحوار التي يظهرها المعالج حتى تصل إلى الخطوة النهائية. 

- اضغط على إنهاء ليتم عرض التخطيط على الشاشة. 


002220000 
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ل خطال طقلا ال اجو 


حي /7نا/7قف/الا/ا//07/617ا 


* إضافة عنوان إلى التخطيط 


5 


- اضغط على التخطيط الذي تم إنشاؤه. وحال تحديد هذا التخطيط, 
ستتغير عندئدٍ القوائم المنسدلة. 


م 1 لان 
أبلمول -أمتر] دمعلا 


و سيتم استبدال قائمة بيانات بقائمة تخطيط. 
- اضغط على قائمة تخطيط وحدّد أمر خيارات التخطيط. وحال ظهور 


مربع الحوار الذي يحمل الاسم نفسه تأكد من أن علامة تبوبب عناوين هي 
العلامة المحددة. ثم اكتب العنوان. 


- اضغط على زر 016. 


3 | معالج التخطيطات - الخطوة ؟ من ع - خيارات التخطيظط 


| عدون البيانات | عنامي البيانات | وسيل إيضاع | عطوط اتشتيكة | معاور | 


عنوان التخطيط: 
نا 


05 0 
محور الفثة (س)! 
| 000 
محور القيمة ص)؛ 1 الس 
5555223 ص الذاذ 9 
محور الفثة الثاني (س): 5 
مجوز القيمة الثاني ((ص)؛ 


0022200000 


/166 


ّ ّ 
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2320ك2003ظ2 


جججوةة. 
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1 تغيير حجم التخطيط 
- اضغط على المحور الموجود داخل التخطيط الذي قمت بإنشائه 
ليتم تحديده. ولقد تم في المثال المعروض أدناه تحديد المحور الرأسي. 


- اضغط مرتين على العنصر الذي تم تحديده ليتم عرض مربع الحوار. 
اضغط بعد ذلك على علامة التبويب التي ترغب في عرض محتوياتها. ولقد تم 
في المشال العالي ال[ م 
الضغط على علامسة | | مقياس محور القيمة (ص) 


ا ع 
و مس *1آ قصوى: 12 


| محاذاة | دقم | خط | 


1*7 وحدة رئيسية: 31 
”آ] وحدة ثانوية: 2 
>[ محود الفئة (س) 

نقاطع عند: 


عرض الوحدات: بلا [>[] *] رظهازر وحدات العزض على التخطيط 


[مقياس لوغاريتمي 
[القيم في ترتيب عكسي 
آ[تقاطع محور الفعة (س) عند القيمة القصوى 


ااا 


167 


ّ ّ 


ىن 


يقن 0717لا 


- 0 الحجم حسب احتياجاتك. 


0-0-0-7 
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* تعديل ألوان التخطيط 
- حدّد العنصر داخل التخطيط الذي تريد أن تقوم بتغيير حجمه. 
ويمكنك تحديده عن طريق الضغط عليه مرة واحدة بالفأرة. لقد تم في الشكل 


التالى تحديد الأعمدة الرأسية: 


- إن الضغط مرتين على العنصر الذي تم تحديده سيؤدي إلى عرض 
مربع الحوار المعروض في الشكل الموضح أدناه. حدّد علامة تبوبب نقشء, ثم 
حدّد الألوان التي تريد أن يتم استخدامها. 


3 كا تنصيق صلصلة البيانات 


| خيادات | تدتيب السلاسل | عناوين البيانات | مجالات خطاص | محور || تقش | 

>حدود > مساحي 

©) تلقائي ©) تلقائي 

© يلا © يلا 

© مخصص 1 11 8 15 158 158 11 كر 
سن لإ ١‏ 8 ها هه ا 8 اه اس 
9 اللا ا انالا 
اللون: تلقائي ]حا 0 188 11 1 الا ل] انا لا 
! ل01 1لا لا لاا 
عرص حل[إ] 2 كت 

980 12 1 ل نا 9 كك 
-] ييل اانا 


موافق | إلغاء الأمر 
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,7017لا 


* استخدام أيقونة نوع التخطيط 

- اضغط على التخطيط ليتم تحديده. ثم اضغط على 5 
السهم المتجه لأسفل الموجود بجانب أيقونة نوع التخطيط المدرجة 
على شريط الأدوات تخطيط. 

- حدّد النوع الجديد للتخطيط الذي تريد أن يتم إدراجه. 

- إن الضغط على أيقونة نوع البيانات سيؤدي إلى 82-1 
عرض القائمة المنسدلة المحتوية على مجموعة متنوعة من 
أنواع التخطيطات. حيث يمكنك أن تحدّد منها التنسيق الذي 


تريد استخدامه. 


ملحوظة: إذا كنت تريد استخدام التخطيط الدائري, 
فينبغي استخدام سلسلة واحدة من سلاسل البيانات. 
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َ 
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الفصل الخامس 0 
برنامج أكسس 
5) لر وقواعد 
البيانات 


تعبر البيانات عن نصوص أو أرقام أو صور وفي بعض الأحوال 
أصوات؛ حيث يتم معالجة كل من هذه العناصر أو تخزينها في الحاسب آلي. 
ومما يذكر أن البيانات في حد ذاتها قد تكون بلا معنى. لذلك, سوف نحتاج 
إلى تفسيرها أو (معالجتها) لكي تصبح معلومات نستطيع فهمها وإدراكها. 
لذلكء تعتبر المعلومات بيانات ذات مغزى معين. 


** قاعدة البيانات 2 الفهرس 


هي مجموعة من البيانات المرتبطة مع بعضها والتي تختص بموضوع أو 
أكثر. والجدير بالذكر أن قواعد البيانات تأتى فى شكلين أساسيين: 

- قاعدة البيانات غير المفهرسة تستخدم قاعدة البيانات غير 
المفهرسة في حالة القوائم البسيطة, وقد تكون البيانات مكررة داخل قاعدة 
البيانات. 

- قواعد البيانات العلائقية في قاعدة البيانات العلائقية, يتم وضع 
البيانات في عدد من الملفات المرتبطة مع بعضها وذلك للحد من تكرار 
البيانات. تتميز عمليات البحث والتحليل والتأمين للبيانات التي تتم من خلال 
قاعدة البيانات العلائقية بالسهولة واليسر. 

0 أنواع العالاقات 

عندما يقوم أحد العملاء بتقديم طلب للشراء. قد يكون هذا الطلب 
موجهًا لعدد من المنتجات. لمزبد من التوضيح, قد يكون هناك عدد من 
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المنتجات في طلب شراء واحك. يعرف ذلك باسم علاقة جزء بمجموعة أجزاء 
وهي العلاقة الأكثر شيوعًا. هناك كذلك علاقة جزء بجزء الأقل شيوعًا. أما 
علاقة مجموعة أجزاء بمجموعة أجزاء, فغير مسموح بها في ا حيث 
يتم معالجتها كعلاقة جزء بمجموعة أجزاء من خلال إعداد جداول مرتبطة 
إضافية. ويوضّح الشكل أدناه هذه العلاقات. 


3-03 


في مثال علاقة جزء بمجموعة أجزاء, يعتبر حقل (005]011©111 هو 
الذي يربط بين الجدولين. في جدول العملاء, يعمل هذا الحقل كمفتاح أساسي 
(7ع1 217دطةم). إذ يقوم المفتاح الأساسي بتحديد كل سجل في الجدول» 
وفي بعض الحالات, قد يكون المفتاح الأساسي عبارة عن حقل واحد (مثل 
21510110) أو قد يكون مجموعة من الحقول (مثل + «11آ17061© 
ولاعمذر1 الذي سيحدّد سجلاً في جدول طلب الشراء). وبمعرفتك للبيانات 
الموجودة في الجدولء يمكنك تحديد الحقل أو مجموعة الحقول التي ستحدّد 
السجلات الموجودة في هذا الجدول. 

0 جدول طلبات الشراءء يعمل 1ع درو)ون0) كمفتاح خارجي 
(7إ©؟1 101©1812) يرتبط بالجدول الأساسي في العلاقة وهو هنا جدول العميل. 


علاقة جزءع بجزء علاقة جزء بمجموعة أجزاء 


(الععوملابي آ اع ] ٍ ا | اأعروم عونا 


حداام] عع طياد 


طدااناعكدط اع اوخانا عنمت لالقبروع تااصعديداممموع 
دعام لم عدوت لالعال ابا عأ نأل لا 

عمق لألاء ةا نابيا:-لع ابوع 8 

ع1 1 ]اد نببط: نهد ممع 


ععرم كاد لم" | 

لاب ريسرهي | )قاسم 

الالعامع_ 5 ات 12135] 
عورال ااع ك5 +ااأاضرة مالا د بط ده أبوعآ 
تأععاعد اتاصنا * إن مط تمقتوت:" م 


** قاعدة البيانات الإليكترونية الفهرس 

تسمح لنا قواعد البيانات الإليكترونية بتنفيذ المهام نفسها التي تتم في 
قواعد البيانات التقليدية ولكن مع المميزات التالية: 

- السرعة الفائقة 

- سهولة الاستخدام 

- تخزين قدر هائل من البيانات 

- السماح بإدخال وتحرير البيانات بسهولة شديدة 

- التحديث التلقائي وإعادة حساب البيانات 

_- السماح بفرز البيانات في سرعة وسهولة 

- السماح بالبحث عن البيانات وتحديدها 


- تدسية وتنظيم وتقديم البيانات بالطريقة التي تفضلها 


- مشاركة المعلومات مع برامج / تطبيقات أخرى 

- وعلى شبكات الاتصال؛ تسمح لك قواعد البيانات بمشاركة 
مجموعة واحدة من المعلومات مع العديد من المستخدمين وهو ما يقلل من 
تكرار البيانات. 

- الإقلال من عملية تكرار البيانات وبالتالي معالجة مشكلة الاحتفاظ 
بعدد من النسخ المحدثة لقاعدة البيانات نفسها. 


*” قفاعدة يانات اكسيس شور 

تعتبر قاعدة بيانات أكسيس بمثابة نظام لإدارة قواعد البيانات العلائقية 
وتشكل مع باقي تطبيقات مايكروسوفت مثل: وورد وإكسيل وباوربوينت والبريد 
الإليكتروني ومجموعة برامج مايكروسوفت أوفيس بروفيشنل ١‏ 2/11005066 
لقدم1دىء81:<01 ع015). 

تقدم قاعدة بيانات أكسيس طريقة فعالة لتخزين وفرز ومعالجة واستعادة 
البيانات. 

تم تطوير أكسيس بواسطة مايكروسوفت, الشركة نفسها التي طورت 
نظام التشغيل ويندوز. 

تجدر الإشارة إلى أن أهم سمات أكسيس تكمن في سهولة الاستخدام 
بالنسبة للمبعدئين حيث يمكنك باستخدام عمليات بسيطة تطوير قواعد 
البيانات في سهولة كبيرة. كما تُستخدم قواعد بيانات أكسيس لتطوير نظم 
التطبيق المتقدمة. 


ارقا ااا 


ور 1 
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!174 
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والجداول بعد إدخال البيانات. 

* مقدمة لقاعدة بيانات أكسيس 

تستخدم قاعدة بيانات أكسيس إلى حد بعيد المصطلحات نفسها التي 
سبق لنا توضيحها من قبل. وذلك باستثناء استخدام مصطلح الجداول بدلة من 
الملفات, وهذا الأمر مناسب حيث إن معظم المعلومات التي تستخدمها تكون 
بطبيعتها بصورة جداول. 


لإامأعع انا عمرمطامعاع 1 
06 (01242) ةلامع اعان 05 نان /إونلاالد8 .لظ 42010211 
1 (01285) اعأوعممعةا أع 51 لوأك 23 .5.2 2001م 
 )01242( 0‏ للوطمع ناعم 230000 156 .لاط مم 
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ير 1-27 


5 ءا بت 


جدول : و1عورمهؤددانا 8 


1 لاله طؤنار0 0ع مماكت ل | 


ونع ل حر روا كارع انا دلع نزام | جز | 
وااازن؟] ومم 5ه نز 3803005 ممع دالأزله!] هصق باآشاام + 
ممعرمانا متصماحيم قي]عنانة آ مقعزمابةا مأصمامم إخان للاخ 7< 
زا 5وتصمط 1 تملا عط امم آلانجام + 
لنااوع8 وصلأم رطان معاططولة 5ل راوع 8 0 + 
005لا وصصولنا مع5ةع ةعازاع نا عع5 تعراوا8 كناشا 7< 
#لاق218) علاو رغ لفط 5 أع مرغم اعنمهما8 صلاا اه + 
كلمت تيتروابنا معام 35ل0أمرهة) ملزاكط اناه + 
مقطاطعا ععوعنيها 'مرمة مم8 صمكرلن نه + 
مامعصنا طأعطوع ذاع قاع عارة اا ,و اادنا-تترم ]ام 8 11 801 ْ 
للخم تحطعم 3 زماع انبا عع 5 85 مده + 
ات وأعأاوط قنع || 13قم 1035أمزه 5نااعة 2 لاا ناخنا + 
بوصقط2 معواعمومط تناع عاع مانا أوأعنع ممع ماصع ركاه + 


2 يع عرد راي يم عر “نا ممعمصيط | بيصييع صصط١٠/,‏ ل ياؤايبا” 
0 | [ه اسجل:| قلغ 1 411 4|141 من 1و 


يطلق على طريقة عرض هذا الجدول اسم ورقة البيانات, وهى عادة 
الطريقة التي يعرض من خلالها برنامج أكسيس البيانات. بطبيعة الحال» قد 
تكون قاعدة البيانات صغيرة الحجم جدًا مثل دفتر عناوين لأحد الأشخاص؛ 
وقد تكون ضخمة تحتوي على كميات هائلة من البيانات التي تختص بعمليات 

عند العمل فى قاعدة بيانات», سيطلب منك القيام بأكثر من مجرد 
عرض البيانات. ولكي تقوم بمعالجة البيانات وتقديمها على شكل معلومات, 
تحتاج لمجموعة من الأدوات أو الوسائل. 

النماذج 


يمكنك أن تستخدم النموذج تك إدخال أو تحريبر أو عرض المعلومات 
فى سجلات قاعدة البيانات. 


يسمح لك كذلك بعرض ما ترغب فيه بالطريقة المفضلة لديك. 
وبذلك؛ يمكنك إنشاء النماذج لكي تؤدي عمل المستندات الورقية. 

0 الاستعلام 

الاستعلام عبارة عن سؤال خاص بالبيانات, مثل: 

- ما عدد الحسابات المتأخرة؟ 

- ما عدد عملاء الشركة في مملكة البحرين؟ 

عندما تقوم بالاستعلام من قاعدة البيانات» ستحصل على أحدث 
المعلومات المتوفرة. 


0 التقارير 


يتم استخدام التقرير في طباعة وعرض المعلومات الموجودة في قاعدة 
البيانات. 


تسمح لك التقارير بتقديم معلوماتك بالطريقة التي ترغب فيها وتمكّدك 


معدا لا 
خا لاناصث ممارمل؟ 9 
معمين كا 
000 طان عع اميق لا 
2 تجميع المعلومات رويك 1 خاتع دعم 0 
مجه لش ١‏ مم وليل 
6مامدع أممرعاما. © 5 
ا 2 ! ٠١‏ إدية! 
- حساب الإجماليات والمتوسطات 25 . 
٠‏ ماعل 


عوةطاوم] اأمومعلالا ص77 
عامماان0) اأمومرعانا ...اماق 1أوأقزولث ]|0 وها م 

امع مومع اامعوتعزانا ا 
| 

فليا ممما ل 


«ممة دملا _لخا يا © 21 لخ | 855:4 


والسا سا هس جه ده 


- اضغط على أيقونة ]:5)21. 

- اضغط على 1:8125ع210. 

- اضغط على أيقونة ووع0ع4, 2110105016 من القائمة الفرعية 
المعروضة. 

3 إطار تطبيق أكسيس 

يستخدم إطار برنامج 0 نفس التخطيط القياسى لكل تطبيقات 
مايكروسوفت ويندوز. حيث يتم عرض شريط العدوان أعلى الإطار مع مربع 
قائمة التحكم في اليسار والأزرار الخاصة بالإغلاق والتصغير واستعادة الحجم 
في الجانب الأيمن من الإطارء وتحت شريط العنوان هناك شريط القوائم. عندما 
تقوم بتشغيل برنامج أكسيس, تتاح فقط قائمتا ملف وتعليمات ويتم تعطيل بقية 
الأزرار على شربط الأدوات, يرجع ذلك إلى عدم فتح أية قاعدة بيانات. 

بحنوي شريط أدوات برنامج مايكروسوفت أكسيس على أزرار تقدم 
اختصارات للأوامر الموجودة في شريط القوائم. هناك العديد من أشرطة 
الأدوات المتاحة. حيث يمكن عرضها من خلال تحديد أشرطة الأدوات من 
قائمة عرض. وإذا لم تكن عالمًا بوظيفة الزر. ضع مؤشر الفأرة على الزر 


* فتح قاعدة بيانات عند تشغيل أكسيم, 

من مربع الحوار المفتوح, حدّد خيار فتح ملف موجود. ثم حدّد الملف 

* فتح قاعدة بيانات أكسيس بعد تشغيل البرنامج 

من قائمة الملف., اختر فتح. 

ملحوظة: قد يتم وضع قواعد البيانات التي جرى استخدامها مؤخرًا 
أسفل قائمة الملف. إذا وجدت قاعدة البيانات المطلوبة فى القائمة» اضغط 


- حدّد اسم الملف من القائمة المعروضة على الجانب الأيسر من 
المربع (قد تحتاج إلى البحث في مجلدات أخرى حتى تصل إلى قاعدة 
البيانات المطلوبة). 

- اضغط على زر فتح في مربع الحوار لإتمام العملية. 

* إضافة قاعدة بيانات إلى مجلد "المفضلة" 

_- افتح برنامج اكسيس» ثم قم بعرض مربع الحوار فمح. حدّد مكان 
العنصر الذي ترغب في إضافته إلى مجلد المفضلة. في المثال الموضّح أدناه 


تم تحديد ملف قاعدة بيانات 2[101:0115911101. 


ااا 


1 و 
ع و 
179 
م و 


111211212122220 


«ليوات +2 نع ا © | نج © [- قواعد بيانات [0ا] 


حل , لمافاط | 


د50 عمليات تجارية |[2/ 


- اضغط على القائمة المدسدلة أدوات (في شريط أدوات مربع الحوار 


فتح). ئلم حدّد الأمر إضافة إلى 
* ينات |* 68 6 »7 © ض » |؟ 
ل - . 8 1 


تعبين حرف لمحرك أقراص الشبكة.., 


خصائص 


فيتم إضافة العنصر المحدّد إلى مجلد المفضلة. 


ااا اا 


ّ 


, 0 


ّ ّ 


ّ 
ّ 
ّ 


خلا خطف اا اجو 
5 تت 


26/49/7477 


5 


* فتح قاعدة بيانات من مجلد "المفضلة" 
- لفئح ملف موجود في المفضلة» اعرض في البداية مربع الحوار فتح. 


-اضغط على أيقونة المفضلة في الجانب ار من مربع الحوار 
فيح 


- يتم عرض العناصر المضافة إلى المفضلة في إطار مربع الحوار. على 
النحو الموضّح أدناه. 


-اضغط على العنصر المطلوبء. في هده الحالة 


- أدوات + 659 اع كو © لعا م 21 كع مقع ]| 


داعممةك لا 


طلكهم , ممتخبط ع مل 


** ملفات البيانات (*,قطل ”,عق ر*,رطقعر*, نوع ر* ,مطل ر*,كاكار 
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ىن 


1112112121222 


ل ثم اضغط على زر فتح لفتح الملف. 

يظهر إطار قاعدة بيانات أكسيس داخل إطار تطبيق أكسيس عند فتح 
قاعدة البيانات. ويقدم الإطار طريقة سهلة للوصول إلى كل عناصر قاعدة 
البيانات. 


1 [ه[!؟!| المسطاءولة : قاعدة بيانات 


إنشاء جدول في طريقة عرض التصميمم [21ا 
جذاؤل 8 إنشاه جدول باستخدام المعالج [آا 


ات إنشاء جدول بإدخال البيانات, 
ستحلامات أقة 


5ع| دوعا 


نماذجع 58 53101000 
ا كعع دامع 
0 5اةا08 م0:08 
5 00 

وحدات ماكرو ‏ # 
كاعنالممظ 


5ع مملتات 


ا ه 93 ا 5ه 8 ه م هم 


85 اممناك 


تعيح الأيقونات الموجودة في الجانب الأيمن إمكانية الوصول إلى 
الجداول أو الاستعلامات أو النماذج أو التقارير أو وحدات الماكرو أو 
الوحدات النمطية. سوف نتعرض لبعض هذه العناصر بشيء من التفصيل في 
الأجزاء اللاحقة. يمكنك تحديد الكائن من خلال الضغط عليه لمرة واحدة 
باستخدام الفأرة. وكذلكء يمكن تحديد الكائن من خلال اختياره من قائمة 
عرض المنسدلة. 


002220000 


1 1 
!182 
ى ّ 


** فتح جدول الفهرس 

- في إطار قاعدة بيانات أكسيسء اضغط مرة واحدة على أيقونة 
جداول. 

- في قائمة الجداول؛ قم بالضغط مرتين على اسم الجدول الذي 
ترغب في فتحه. أو اضغط على اسم الجدول الذي ترغب في فتحه. ثم اضغط 
على زر فتح. 

- فيتم عرض ورقة البيانات للجدول الذي قمت بتحديده. 


جدول : زموووامه ا ا 


#لاأشاموكو موك وماة5 2 رعمولة وااة:03 
5 الرعلأءعم2 وع/ا #بباورلريم ]اانا 
3 كل مع5 وولوة الول قاروا 
نأ ةمنمة] وواة5 2 أهلنوورواا بلعمعووم 
)مؤةةةلها وواو5 5161/1 للؤققلاعي6 


أ امه وورمة 5هاة8 أووراع ابا لاق 
قاأة اة و ع م5 وواو5 الوطم كا 
600013101 58146 ولأذذا فاياها القطلوااة © 
فاه امه وورمة 8 وواو5 11)وهزة 000 


1 إطار الجدول 

يظهر الجدول المفتوح من إطار قاعدة البيانات على شكل ورقة 
بيانات. ويتغير شريطا القوائم والأدوات ليشتملا على الخيارات المرتبطة 
بالجداول. 


0022201000 
ّ 


1 353 


ّ ّ 


ّ 
ّ 
ّ 


لخ خطف لابوا 
بد ادءود-_ 


ير 1-2 


5 


جدول ؛ زوهنردامة ] الا 


#اأانوؤ و8 وواو5 2 رعنولا 08101 
55 25831011 وع/اض لافرلريم إواان 
الل" ؤقااروهها 
#اأقاوةةةرمة] قواو5 2 امنوورواا باأعوعووم 
أفؤقةذاا وواو5 5161/4/1 اللةلاعيا8 


ةمه وواة5 اووزاعالا- 003ةرن5 
#اأفاقوؤوامع8 ؤواة5 انوناهم8 اكه 
003101 53186 ملافا ؤاناقا الؤذلوااة © 
شالفو ةنة85 ؤواة5 لالم 00051401111 


تشير رؤوس الأعمدة, تحت شريط العنوان مباشرة, إلى أسماء الحقول, 
ويحتوي كل صف على سجل منفصل. 

قد يحتوي الجدول على عدد أكبر من الأعمدة عما يمكن عرضه 
داخل الإطارء وفي هذه الحالة, تظهر الأعمدة التي في أقصى اليسار فقط. 
تُعرف المربعات المظللة يسار السجلات بمحدّدات السجلء ويشير السهم 
فيها إلى السجل المحدّد حاليًا. كما توجد علامة النجمة (”) مكان محدّد 
السجل الخالي التالي. 

في أسفل الإطار, أعلى سطر الحالة» يوجد شريط تمرير يحتوي على 
أزرار تمكن من الانتقال من سجل لآخر ومربعات تعرض رقم السجل الحالي 


ااا 


ا 
والعدد الإجمالي للسجلات الموجودة في الجدول. وعند فتح ملف. يشير 
مربع رقم السجل الحالي بشكل طبيعي إلى السجل الأول. 

* الانتقال إلى حقل باستخدام مؤشر الفأرة 

ضع مؤشر الفأرة على الحقل المطلوب واضغط عليه فيتغير شكل 
المؤشرء حسب نوع الحقل. 

ملحوظة: إذا قمت بالضغط على أقصى يسار الحقل (محدّد السجل)» 
سيتم تحديد الحقل بأكمله. 

* تعديل محتويات الحقل 

- اضغط على الحقل الذي ترغب في تحريره فيتم وضع نقطة الإدراج 
داخل مربع الحقل. 

- اكتب البيانات الجديدة داخل مربع الحقل. 


- اضغط على مفتاح 1012]61. 
* حفظ جدول 


- اختر حفظ من قائمة ملف. 

- أو اضغط على أيقونة حفظ الموجودة على شريط الأدوات. 
* حفظ قاعدة البيانات 

- اختر حفظ من قائمة ملف. 8 


- أو اضغط على أيقونة حفظ على شريط الأدوات. 


اخدر إغلاق من قائمة ملف. أو اضغط على مربع قائمة التحكم في 
إطار قاعدة البيانات ثم اختر ع0105). أو قم بالضغط مرتين على مربع قائمة 
التحكم. أو اضغط على 1+154)©). 

* نمط عرض تصميم الجدول 

عندما تقوم بفتح جدول» سوف يتم عرض هذا الجدول باستخدام 

بقة (نمط) عرض ورقة البيانات. وعند إنشاء جدول جديد سوف ترى هذا 

الجدول في طريقة عرض التصميم. لتعديل جدول ينبغي عليك في البداية 
الانتقال إلى طريقة عرض التصميم. 


1 [ك[!؟| مععبرماممع : جدول 
الاسم الحقل <١‏ | نوخالبيانات | 


تعليق 10 ععمامممع ل 
مفيرس نعم (إبدون تكرار) إلى غ1 حرق ضفن مسافات” 
للحصول على تعليمات حول 
أسماء الحقول: اضغط 21, 


* الانتفال إلى طريقة عرض التصميم 


اخشر عرض التصميم من قائمة عرض. أو اضغط على أيقونة عرض 
التصميم على شربط الأدوات. 3 


5 


* الانتقال إلى طريقة عرض ورفقة البيانات 


اختر عرض ورقة البيانات من قائمة عرض. أو اضغط على أيقونة عرض 
ورقة البيانات على شريط الأدوات. 
| 


* تعديل أنماط العرض الخاصة بأشرطة الأدوات 


تخصيص أشرطة الأدواتتسمح للك أشرطة الأدوات في برنامج 
أكسيس بتحديد الأوامر والسمات في سرعة وسهولة. وعلى الرغم من أن هناك 
أشرطة أدوات افتراضية» يمكنك تخصيص هذه الأشرطة لعرض الأيقونات 
الخاصة بالأوامر التي يتكرر استخدامهاء كذلك, يمكنك عرض مجموعة من 
أشرطة الأدوات على الشاشة في وقتٍ واحد. وسحب الأيقونات وإسقاطها بين 
أشرطة الأدوات. 


7 عرض أو إخفاء شريط الأدوات 


- لض شريط أدوات» حدّد أمى أشاطة 
لعرض شريط أدوات» مر أشر 5 
الأدوات من قائمة عرض فيتم عرض قائمة بأشرطة | ترسيق (ورقة بيانات) 
5 5 7 7 0 
الأدوات المتاحة, ومنها: قياسى وتدسيق وويبب | ” | ذرقة بيانات العدول 
وما إلى ذلك. 


- اختر شريط الأدوات الذي ترغب في 
عرضه من خلال الضغط عليه في القائمة. 


ااا 
ّ 


0 
187؛ 


ىن 


زيط /7اا/7قن/للا/ا//07/617ا 


0-0-0-7 


5 


* إنشاء شريط أدوات جديد 


0 


| خيادات | الأوامز ١‏ أشرطة الأدوات 


دن 


”ا تنسيق (ورقة بيانات) 
[] شريط القوائم 

] طريقة عرض النموذج 
آعامل تصفية/فرز 


- حدّد علامة التبوبب أشرطة الأدوات؛ ثم حدّد خيار جديد لعرض 
مربع الحوار شريط أدوات جديد. 

- أدخل اسمًا لشريط الأدوات الجديد واضغط على 10021©1. فيتم 
عرض شريط الأدوات الجديد في القائمة في قسم أشرطة الأدوات. 


| 1| شريط أدوات جديد 


ظ اسم شزيط الأدوات: 
ا 


موافق ْ إلخاء الأمز 


0022000 


د 
/188) 
8 


خل خطال طقال ال اجو 


حي ارقف /للا/ا//07/617زا 


1 إضافة أو حذف أيقونة من شريط الأدوات 


3 


- لإضافة أيقونة إلى شريط أدوات معروضء. اختر أشرطة الأدوات ثم 
اختر تخصيص من قائمة عرض لعرض مربع الحوار تخصيص,. على النحو 
الموضّح أدناه. حدّد علامة التبويب أوامر وابحث عن الزر الذي ترغب في 
إضافته. اضغط على الزر الذي قمت باختياره واسحبه إلى شريط الأدوات الذي 
ترغب في إضافته إليه. 


يتم عمو ممت عومد 


ا ربط جداول .., 
© إغلاق 


- لحذف أيقونة, اضغط على مفتاح 16» وأثناء ذلك اضغط بزر الفأرة 
الأيسر على الأيقونة التي ترغب في حذفهاء واسحبها خارج شريط الأدوات ثم 


ااا اا 


0220111 
1 


ع ع 
| 189 


ّ 


** تصميم وتخطيط قاعدة بيانات الفهرس 

/ تصميم قاعدة بيانات 

من الأهمية بمكان, قضاء بعض الوقت في تصميم قاعدة بيانات خاصة 
بك, فالمعرفة النظرية لا تكفي وحدها أبدًا بل لابد من التجريب العملي. 

* الهدف من قاعدة البيانات 

ينبغي عليك في البداية تحديد الهدف من إنشاء قاعدة البيانات. فمن 
المهم جدًا تحديد احتياجاتك قبل بدء العمل. 

يخطى الكثيرون عندما يحاولون تحديد البيانات الخاصة بقاعدة 
البيانات قبل تحديد الهدف منها. 

*البيانات التي ينبغي إدخالها 

يلي تحديد الهدف من إنشاء قاعدة البيانات» تحديد البيانات التي 
ينبغي إدخالها وتصميمها في حقولٍ وجداول. 

مثال: 

يختص متجر ما ببيع لعب الأطفال. ويتم شراء هذه اللعب من مجموعة 
من المنتجين. كما يعمل في المتجر أربعة أشخاصء ويتم عرض البضائع وفقًا 
لنوع المنتج (مثلاً. قسم لعرض الدمى وآخر لألعاب الفيديو جيم وما إلى 
ذلك). إضافة إلي ذلكء, قد ترتبط طلبات الشراء بشراء منتج واحد أو عدة 


ااا اا 
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والرسم التوضيحي التالي يوضح الجداول المطلوبة لمتجر لعب 
الأطفال: 


١‏ منع تكرار محتويات السجل 

بنبغي تخصيص مفتاح أساسي لكل جدول. ويكون المفتاح الأساسي 
عبارة عن حقل أو مجموعة حقول بياناتها غير قابلة للتكرار بين السجلات. 
ومن المهم تحديد مفتاح أساسي للجدول للتأاكد من عدم وجود سجلات 
مكررة. حدّد المفتاح الأساسي بنفسكء فإذا تركت الأمر لبرنامج أكسيس» 
فسوف يقوم بإضافة حقل عدّاد في بداية كل سجل. وسوف يتزايد العدّاد مع 
كل سجل جديد يضاف إلى الجدول. وعلى الرغم من أن ذلك يضمن تميز 
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السجل وعدم تكراره, فإنه يعني كذلك أن هناك احتمالية لتطابق البيانات في 
سجلين (باستثناء المفتاح نفسه). 

* منع تكرار الحقول 

إذا قمت بتكرار نفس النوع من المعلومات في الجدولء ينبغي عليك 
وضع هذه المعلومات المكررة في جدول آخر. 

0 جعل الحقول مرتبطة 

ينبغي أن يرتبط كل حقل موجود في السجل بموضوع السجل. إذا لم 
يكن الأمر كذلك» فقد يكون الحقل مكررًا أو قد بخص جدولة اخرا 

* التأكد من استقلال كل حقل 

ينبغي أن تتمكن من تغيبير أي حقل في السجل دون التأثير على 
الحقول الأخرى. 

* التأكد من أن الحقول لا تحتوي على بيانات محسوبة أو مشتقة 

على سبيل المثال. سوف تحتاج فقط إلى الاحتفاظ بالراتب الإجمالي 
ومجموع الاقتطاعات في سجل راتب الموظف ولا داعي لتخزين صافي الراتب 
حيث يمكن حسابه عند طباعة كشف الراتب. 


* التأكد من تجزئة البيانات حسب أصغر جزء منطقي 

قد يكون من المفيد الاحتفاظ بالأكواد البريدية للعملاء في حقل 
منفصل عن بقية العنوان. حتى يمكن تحليل المبيعات اعتمادًا على الأماكن 
التي يقيم بها العملاء. 


* إنشاء قاعدة بيانات 

كما سبق وأن رأيناء فإن أصعب مرحلة من مراحل إنشاء قاعدة بيانات 

وفي بعض التطبيقات القياسية؛ يمكنك أن تستخدم معالجًا 
(1571281:0) لمساعدتك في إنشاء كل جداولكء كما يمكنك إدخال البيانات 
مباشرةً في هذه الجداول. إضافة إلي ذلك؛ يعرض معالج الجداول مساعدتك 
في إنشاء نموذج للإدخال. 

افترضت مايكروسوفت أن قن دولة من دول العالم تستخدم نفس 
التقسيمات الجغرافية وتنسيق الهاتف وهيكل الكود البربدي كما في الولايات 
المتحدة. 

وسواء كنت تقوم بإنشاء جداول جديدة من البداية أم تستخدم 
المعالجات» سوف تحتاج إلى التعرف على أنواع البيانات وخصائص الجداول. 
كما ستحتاج إلى التعرف على المفاتيح الأساسية والفهارس. ويمكن اعتبار هذا 
أصعب جزء في عملية إنشاء ومعالجة الجداول. 

اختر جديد من قائمة ملف. أو اضغط على ال ونه" أو اضغط على 
أيقونة جديد على شريط الأدوات قياسى. 

“*تصميم الجداول باستخدام معالج الجداول المهرس 


*إنشاء جدول باستخدام معالج الجداول 


ُ 3 | 
كن 


إذا ضغطت على قائمة ملف الممسدلة داخل إطار أكسيسء ثم 
ضغطت على أمر جديد, فسوف ترى مربع الحوار التالي: 


0-7 


| قوالب 97 018168 | قواعد بيانات | عام 


لذ وم 


مشروع (قاعدة مشروع (قاعدة صفحة بيانات 
بيانات جديدة) بيانات موجودة) 55م حمر 


المحاينة غير متاحة 


| تمر 


- حدّد أيقونة قاعدة بيانات واضغط على زر موافق؛ ثم اكتب اسمًا 
للملف عندما يُطلب منك ذلك. وبمجرد أن تضغط على زر إنشاء سوف ترى 
ما يلى: 


1-1 !> ] 11 مأاعد 5 اليياتات الرخيصية - كاعداة ييانات 
55 5252 | -هه وى | >< | جديحقة” تصميم لظ 


تج عن وتو لت امفيكو لكين “820/1 


إنتشةه ججحذون بإذخان الييانات ٠‏ [2] 


ااا ااا 
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- تأكد من تحديد أيقونة جداول, ثم قم بالضغط مرتين على أمر إنشاء 
جدول باستخدام المعالج. فيتم عرض مربع الحوار معالج الجداول, كما في 


الشكل العالي: 


0-0-0-0 


ا 


أي من نماذج الحداول المدرجة أدناة تريد استخدامه لإنشاء الحدول؟ 

بعد تحديد فثة جدولء اختز نموذج الجدول ونماذج الحقول التي تزيد تضمينها في الحدول الحجديد. يمكن أن 
يتضمن الحدول حقولاً من | نر من نموذج لجدول . إذا لمر نكن متاكدا من حتقل ماء استمر وقم بتضمينه. 
فمن السهل إزالة أحد الحقول لاحقا, 


الحقول في الجدول الجديد؛ 


ا 


نماذج الجداول: 


3 إضافة حقول باستخدام معالج الجداول 


اضغط على أحد أزرار الخيارات في يمين مربع الحوار لاختيار إما عمل 
او شخصي. 


*تحديد نموذج جدول 
نموذج جدوا 


حدّد نموذجٍ الجدول المناسب مه قائمة نماذجٍ الجداول. 
نموذج الجدوا ب من 'ج الجداوا 
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خلا خطف لابوا 
كك 
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*إضافة حقول 

- حدّد الحقل الذي ترغب في إضافته من خلال الضغط على اسم 
الحقل في قائمة نماذج الحقول. 

- اضغط على السهم المتجه لليسار لإضافة الحقل 
إلى قائمة الحقول في الجدول الجديد. في الشكل التالي؛ تم تحديد قواعد 
بيانات عملء ومن القائمة المعروضة, تم تحديد نموذج الجدول قائمة 
المراسالات» وإضافة حقل تعريف_قائمة_المراسلات. 


أي من نماذج التداول المدرجة أذناة تريد استخدامه لإنشاء الحدول؟ 

بعد تحديد فثة جدولء اختر نموذج الحدول ونماذج الحقول التي تريد تضمينها في الحدول الحديد؛ يمكن أن 
يتضمن الجدول حقولاً من أكثر من نموذج لجدول. إذا لم تكن مناكدآ من حقل ماء استمر وقم بتضمينه 
فمن السغفل إزالة أحد الحقول لاحقا, 


92 عمل الحقول في الحدول الحديد؛ 
بو 7 تعريف_قائمة_المراسلات 
نماذج الحداول: 


- عندما تقوم ياضافة حقل, سوف يتم تلقائيا نقل العنصر المحدّد 
داخل قائمة نماذج الحقول إلى قائمة الحقول في الجدول الجديد. لإضافة 
المزيد من الحقول, حدّد الحقل المطلوب من جزء نماذج الحقول واضغط على 
السهم المتجه لليسار. 
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3 تغيير اسم حقل باستخدام معالج الجداول 


- حدّد الحقل الذي ترغب في تغيير اسمه داخل جزء الحقول في 
الجدول الجديد في مربع الحوار معالج الجداول. 


0-0-0-0 


ع 


-اضغط على زر إعادة تسمية حقل, فيتم عرض مربع الحوار إعادة 


5 إعادة تصمية الحقل 


لعادة تسمية الحقل ؛ 


موافق 
2 قائرة المزاسلات | 


- أدخل اسماً جديداً للحقل ثم اضغط على زر موافق. 


- بعد أن تنتهي من إضافة كل الحقول المطلوبة» اضغط على زر التالي 
لعرض الصفحة التالية لمعالج الجداول. 


ما شو الاسم الذي تزيده للحدول؟ 


يستخدم وو8عءم ]16050 باللغة العربية نوعآ خاصآ من الحقول يسمى 
المفتاح الأساسي. يعرف هذا الحقل كل سجل في الجدول بشكل 
فريد. فكما يعرف الرقم الموجود على لوحة الترخيص المعدنية السيارة 
يعرف المفتاح الأساسي السجل, 


هل تريد أن يعين المعالج مفتاحآ أساسيا؟ 


*» نعمء قم بتعيين مفتاح أساسي نيابة عني, 


؟لاء سوف أقوم بتعيين المفتاح الأساسي بنفسي» 


ل 7 
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حل خطال حقلت ال اجو 


- في مربع نص ما هو الاسم الذي تريده للجدول؟ أدخل اسماً 
للجدول. 


- يمكنك أن تترك للمعالج مهمة وضع المفتاح الأساسي, كما يمكنك 
إعداد المفتاح الأساسي بنفسك. 


- اضغط على زر التالي للانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج. 


هذه هي كافة المعلومات التي يحتاج إليها المعالج الإنشاء الجدول» 


ماذا تزيد أن تفحل بعد أن ينشي المعالج الجدول؟ 


لمحالج نيابة 


© إدخال البيانات في الجدول باستخدام نموذج ينشكه | 
0000 


] عرض التعليمات عند استخدام الجدول: 


| إلغاء الأمد 


إنقاء 


- يمكنك هنا تحديد الإجراء التالي بعد إنشاء الجدول. 
- اضغط على زر إنهاء لإغلاق معالج الجداول وإنشاء الجدول. 


- يتم عرض الجدول باستخدام نمط العرض ورقة البيانات للسماح لك 
يإدخال البيانات إلي الجدول. 


١ لتاتللةمن‎ 1 ١ السجل:[اذ]‎ 


* إنشاء جدول دون استخدام معالج الجداول 
- في إطار قاعدة البيانات» اضغط على أيقونة جدول. 
- اضغط على زر جديد. 


- في مربع الحوار جدول جديد, حدّد طريقة عرض التصميم ثم اضغط 
على زر موافق. 
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- يتم عرض الجدول في تنسيق التصميم على النحو الموضّح أدناه. 


يمكن أنا يصل طول اسم الحقل 
إلى 15 حرفا نتضمن مسافات. 
للحصول على تعليمات حول 
أسماء الحقول: اضغط 1ع 


* إضافة اسم للحقل 
- أدخل اسم الحقل المطلوب في الخلية الخالية أسفل رأس اسم 
الحقل مباشرة. 


رو كنك على سبيل المثال إضافة اسم حقل مغل الاسم الأول. 
اضغط على مفتاح 181 للانتقال إلى الخلية التالية. 


0 تحديد نوع البيانات 


تعرف الخلية التالية بنوع البيانات. وهي تسمح لك بالتحكم في نوع 
البيانات التي سيتم إدخالها في الحقل. اضغط على السهم المتجه 2 


لأسفل لعرض قائمة دم بالخيارات المتاحة. 


إذا قمست على سبيل المثال بتحديد رقم, فسوف يمكنك إضافة 
البيانات الرقمية فقط, وإذا حدّدت نصء فسوف يمكنك إدخال نص فحسب 
وهكذا. 

- اضغط على مفتاح 181 للانتقال إلى الخلية التالية. 

* إضافة وصف للحقل 

هذه الخاصية اختيارية وهي تسمح لك بوصف مهمة الحقل للشخص 
الذي سوف يستخدم جدول قاعهة البيانات لاحقاً. فعندما يضغط ذلك 


الشخص داخل الحقل الذي يحتوي على الوصف, يتم عرض الوصف في 
شريط الحالة. 


00220000 
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* إضافة حقول جديدة إلى جدول قاعدة البيانات 

اضغط على مفتاح 121 وسوف تتمكن من إضافة مجموعة جديدة من 
أسماء الحقول والخصائص والوصف على النحو المطلوب. 

* حفظ الجدول الجديد 


- اضغط على أيقونة الإغلاق في الجانب الأيمن العلوي من إطار 
تصميم الجدول وعندما ترى مربع الحوار الذي يسألك عن رغبتك في حفظ 
التعديلات؛ اضغط على زر نعم. 


ئ قععععم ]ا أمووع راجا 


4 شل تزيد حفظ التخييرات في تصميم جدول 'جدول!'؟ 
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- سوف يعرض النظام إضافة مفتاح أساسي. 


عععععكم ]أمعمع ]زلا 
لذ يوبحد مغتاح أساساي. 


رغم أن المفتاح الأساسي غير مطلوبء ينصح به بشدة, يجب أن يتضمن 
الجدول مفتاحآ أساسيا لمساعدتك على تعزيف علاقة بين هذا الحجدولك 
والجداول الأخرق في قاعدة الببانات, 
هل تريد إنشاء مفتاح أساسي الأّن؟ 


- اضغط على زر نعم لإنشاء المفتاح الأساسي, فيقوم برنامج أكسيس 
بإضافة حقل جديد إلى الجدول. ومع أن هذا الأمر قد يكون مفيدًا إلا أنه من 
الأفضل أن تحدّد ببفسك الحقل أو مجموعة الحقول التي تجعل السجل 
فربدًا, كذلك عليك أن تحدّد بنفسك المفتاح الأساسي قبل حفظ تصميم 
الجدول. 

- بعد حفظ التصميم, يظهر الجادول على شكل عنصر في علامة 
التبوبب جداول لقاعدة البيانات (في المثال الموضّح أدناه, الاسم الافتراضي 
للجدول هو جدول 1). 


1 [ه] !]| قاعدة البيانات الركيصية - قاعدة بيانات 


إنشاء جدول باستخدام المعالج 2 
إنشاء جدول بإدخال البيانات, 2 
جدول1 

قائمة المراسلات 
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ُ التحرك داخل الجدول لتحرير السجللاات 

3-2 سواء كنت تقوم بتحربر السجللات مسن خلال ورقة البيانات أو 
نموذج, هناك عدة طرق تمكّنك من القيام بذلك. بطبيعة الحالء ينبغي 
عليك اختيار الطرق الأسهل منها قدر الإمكان. 


تتطلب الكثير من عمليات التحرير تحديد العنصر أو العناصر.على 
سبيل المثال» لاستبدال حقلء ينبغي عليك في البداية تحديده ثم كتابة القيمة 
الجديدة. 


يطلق على المنطقة المظللة يسار كل سجل في ورقة البيانات اسم 
محدّد السجلء وتوضّح الرموز التالية حالة السجل: 


1 السجل الحالي 

1 السجل المحدّد 

7 السجل في إطار التحرير 
]201 آخر سجل رخالي) 


* الانتقال إلى الحقل باستخدام الفأرة 


- انقل مؤشر الفأرة إلى الحقل المطلوب واضغط عليه فيتغير شكل 
مؤشر الفأرة. حسب نوع الحقل. 


ااا اا 
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ملحوظة: إذا قمت بالضغط في الجانب الأيسر من الحقل؛ يتم تحديد 
الحقل بأكمله. 

- للانتقال من حقل لآخر ومن سجل لآخرء استخدم أيّا من الطرق 
التالية: للتحرك داخل الجدول باستخدام لوحة المفاتيح 

- وظيفة المفتاح ( 181 ) تنتقل إلى الحقل التالي 

- وظيفة المفتاح ( 51166+718 ) تنتقل إلى الحقل السابق 

- وظيفة المفتاح ( ©1102 ) تنتقل إلى أول حقل في السجل الحالي 

- وظيفة المفتاح ( 1700 ) تنتقل إلى آخر حقل في السجل الحالي 

- وظيفة المفتاح ( لل ) تنتقل إلى السجل التالي 

- وظيفة المفتاح ( #4 ) تنتقل إلى السجل السابق 

- وظيفة المفتاح ( ©0021+1100 ) تنتقل إلى أول حقل في أول 
سجل 

- وظيفة المفتاح ( 061+1720 ) تنتقل إلى آخر حقل في آخر 
سجل 

- وظيفة المفتاح ( 0[] 2986 ) تنتقل صفحة واحدة لأعلى 

- وظيفة المفتاح ( 120172 986 ) تنتقل صفحة واحدة لأسفل 

للانتقال من سجل لآخرء استخدم الأزرار التالية: للانتقال من سجل 
لآخر باستخدام شريط التمرير والفارة 


السجل التالي ا 
السجل السابق 0 


آخرسجل< | 
أول سجل 00 


* الانتقال إلى سجل محدّد باستخدام قائمة تحربر 


اختر الانتقال إلى من قائمة تحرير وحدّد أيَا من الأوامر الأول أو 


الأخير أو التالي أو السابق أو سجل جديد. 


لل تيميد نا 0-0000 


* الانتقال إلى سجل محدّد باستخدام لوحة المفاتيح 

- اضغط في البداية على 775 لتمييز (تظليل) رقم السجل على شريط 
العمربر. 

الر اللن ال الاق ا 
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* إضافة سجل إلى الجدول 

- افتح الجدول الذي ترغب في إضافة السجل إليه. 

- تأكد من أنك في نمط العرض ورقة البيانات» من خلال الضغط على 
قائمة عرض المدسدلة وتحديد عرض ورقة البيانات. 

- اضغط على أيقونة سجل جديد على شربط الأدوات. 2 يدج 

- فيضع برنامج أكسيس المؤشر في أول حقل في السجل الجديد. 

- أدخل البيانات في الخلية؛ وعند الانتهاء» اضغط على مفتاح 121 
للانتقال إلى الحقل التالي وابدأ في إدخال البيانات. عندما تنتهي من إدخال 


البيانات في جميع الحقول, اضغط على مفتاح 15 وسوف يتم إنشاء سجل 
جديد. 


* إعداد مفتاح أساسي 

تقوم المفاتيح الأساسية بتحديد كل سجل في الجدول وتقدم المميزات 
التالية: 

- يتم تلقائيا إنشاء فهرس من أجل المفتاح الأساسي. ويؤدي ذلك إلى 
زيادة سرعة عمليات فرز واسترجاع البيانات. 

- يُستخدم المفتاح الأساسي في إنشاء العلاقات. 


- يتم عرض السجلات الموجودة في نموذج أو ورقة بيانات حسب 


01110102 
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- لا يسمح بالسجلات المتكررة» لذلك فكل السجلات تكون فريدة. 

قد يتكون المفتاح الأساسي من حقل أو أكثر. 

* إعداد حقل واحد كمفتاح أساسي 

- في طريقة ة عرض تصميم الجدولء حدّد الحقل الذي ترغب في 
تعيبنه كمفتاح أساسي. ويمكنك القيام بذلك من خلال الضغط في أي مكان 
في الحقل أو الضغط على محدّد الحقل في الجانب الأيسر من اسم الحقل. 

- اختر مفتاح أساسي من قائمة تحرير, أو اضغط على 
أيقونة مفتاح أساسي على شريط الأدوات ْ ]| قياسي. 


0 يوضح الشكل التالي جدول 001:06125© (في طريقة عرض التصميم) 
مع رمز المفتاح الأساسي بجوار حقل (01061:11©. 


لمث ادا لك تععععم المعو ]اا 2؟ 


قلف تعرير عرض إذراج أُددات إطار _تعليمات 18 ,0ن|5 ا 


١ 5 7‏ ها 


| 


ري سلس 1 
* [245 لنا) | “2 [3:] 155 03 


[د !| و,ول0 : جدول 


[1 | 10مع00 ترقيم تلقاثي اطلام ,قلات علاوامنا أ 
810 مورت نص ب8أتاة] 085]م اول مأكة تامع 5116 
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* تحديد عمود باستخدام الفأرة 
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- انقل مؤشر الفأرة إلى محدّد العمود. وسوف يتغير المؤشر إلى سهم 
- اضغط على زر الفارة. 


* تحديد أعمدة متجاورة باستخدام الفأرة 

- اضغط على محدّد العمود الأول واسحب مؤشر الفأرة إلى محدّدات 
الأعمدة الأخرى. أو اضغط على محدّد العمود الأول ثم اضغط على مفتاح 
511117 وأثناء ذلك اضغط على محدّد آخر عمود في مجموعة الأعمدة التي 
ترغب في تحديدها. 

* نقل أعمدة 

- حدّد الأعمدة التي ترغب في نقلهاء أفلت زر الفأرة. 

- اضغط على محدّد أي من الأعمدة المظللة واسحبها إلى مكانها 
الجديد. أثناء سحب الأعمدة؛ يظهر شريط متصل بين الأعمدة يشير إلى 
المكان الحالي الذي تم نقل الأعمدة إليه. 

تغيير عرض عمود 

- انقل مؤشر الفأرة إلى الحد الأيمن لمحدّد العمود (الحقل). فيتغير 
شكل المؤشر إلى شريط رأسي متصل يتوسطه سهم أفقي مزدوج الاتجاه. 

- اسحب حد العمود إلى الحجم المطلوب. 


0 تغيير عرض مجموعة من الأعمدة المتجاورة 


- حدّد الأعمدة. 

- اسحب الحد الأيمن لمحدّد العمود ( الحقل) حتى تحصل على 
الحجم المطلوب. أو اضغط باستخدام زر الفأرة الأيمن, حدّد عرض العمود من 
القائمة المنسدلة وأدخل العرض الجديد للعمود. 

* تغيبر عرض العمود إلى الاحتواء الأفضل 

- انقل مؤشر الفأرة إلى يمين محدّد الحقل. 

- قم بالضغط مرتين باستخدام زر الفأرة. 

* تغيبر عرض مجموعة من الأعمدة المتجاورة إلى الاحتواء الأفضل 

- حدّد الأعمدة. 

- اضغط باستخدام زر الفأرة الأيمن على أحد الأعمدة المحدّدة. 

- اختر عرض العمود من القائمة المنسدلة. 

- اضغط على زر الاحتواء الأفضل. 

* تغيير ارتفاع صف 

- انقل مؤشر الفأرة إلى الخط الذي يفصل بين محدّدي سجل. 

- اسحب الصف إلى الارتفاع الجديد. أو اضغط باستخدام زر الفأرة 
الأيمن, ثم حدّد ارتفاع الصف من القائمة المنسدلة وأدخل الارتفاع الجديد 
للصف, فتتغير كل الصفوف طبقا للارتفاع الجديد. 


* إخفاء عمود 


مس عدر 
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يمكن إخفاء الأعمدة, وهو ما يفيد فى عرض الأعمدة التى تحتاجها 


- حدّد العمود الذي ترغب في إخفائه. 

- اضغط على قائمة تنسيق المنسدلة؛ وحدّد أمر إخفاء الأعمدة. 
فيختفي العمود من العرض, إلا أن البيانات الموجودة فيه لن تتأثر بذلك. 

* إظهار عمود مخفي 

اضغط على قائمة تنسيق المدسدلة؛ ثم حدّد أمر إظهار أعمدة, فيتم 
عرض مربع الحوار الموضّح أدناة. 


10 بازموعاق_) ص 
علوقلة] تزموع]اة_) 7 
داعام لوعن لا 

ع معنم إس] 


- في المثال السابق, تم إخفاء عمود 15م فن5و»12. لإظهار العمود, 
حدّد مربع اختيار حقل 17501100108 ثم اضغط على زر إغلاق. 
0 تجحميد أعمدة 


يكون عدد الأعمدة, في المعتاد, أكدر بكثير مما هو معروض على 
الشاشة. وعند ذلكء لن تتمكن من رؤية الحقول الموجودة في أقصى اليسار 
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كلما انتقلت إلى يمين الجدول. ولكن العمود الذي يتم تجميدة, يبقى كما هو 
على الشاشة عند الانتقال إلى أعمدة أخرى في الجدول. 


- حدّد عمودًا أو عدة أعمدة. 

- اختر تجميد أعمدة من قائمة تنسيق. أو اضغط بزر الفأرة الأيمن 
على العمود واختر تجميد أعمدة. 

* إلغاء تجميد كل الأعمدة 

اختر إلغاء تجميد كافة الأعمدة من قائمة تنسيق. 

من قائمة تدسيق؛ حدّد ورقة بيانات» فيؤدي ذلك إلى عرض مربع حوار 
تنسيق ورقة البيانات. 

* عرض أو إخفاء خطوط شبكة الجدول 

في جزء خطوط الشبكة المعروضة من مربع الحوار, حدّد الخيارات 
المطلوبة. 

* تغيير لون خطوط الشبكة 

في جزء لون خطوط الشبكة؛ اضغط على السهم المتجه لأسفل وحدّد 
اللون المطلوب. 


* اختيار تأثير خلية غير مفصل أو بارز أو غاطس 


0020100 
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في جزء تأثير الخلية من مربع ا حدّد الخيار المطلوب سواء كان 
غير مفصل أم بارز أم غاطس. 

* تغيير لون خلفية الخلايا المحدّدة 

في جزء لون الخلفية من مربع الحوار. اضغط على السهم المتجه 
لأسفل وحدّد اللون المطلوب. 

* تغيير الخط المستخدم في ورقة البيانات 

- اختر خط من قائمة تدسيق لعرض مربع حوار. 

- حدّد الخيارات المطلوبة في كل جزء من أجزاء مربع الحوار. 

- اضغط على زر موافق. 


* الخلفة 


6 


يختلف عدد وطبيعة خصائص الحقل تبعًا لنوع البيانات. في بعض 
الحالات» يؤدي الضغط على مربع خاصية الحقل إلى عرض سهم متجه لأسفل 
أو زر مدشئ التعبير. اضغط على هذا السهم لعرض قائمة تحديد منسدلة. 


[جدول : عء,موه]2ت2] - ودمععءة ]0 
اعد اضاح اننا ملف تحديدر عدض إدداج أدوات لطاد تحليمات 18 ببمطد 


كلم 2 | ا > [اصضاعي ميم هع د | 1 8518 |- 5 
<< 8 || - ىك |- ه -١‏ < | ه- 800 2|100 


ادنم | جا 


اسم الحقل. 
لآ | 10 ؛موء +3 


الوصف 
51 لالووعق ناعم م مغ لعمواككة /زاادء )تووم غنات ععطودالا 
عماة لناب موع اق . بالادوعغقء لممع عه عدموقل 
مماعاماعدوع مذكرة 
ععنطعزص كائن 8ا0 . لالاموعغقعء نومع عط ومتاصمعدوع/مع١‏ ععناماءام ثر 


نمط لكافة البيانات التى سيتم إدخالها في هذا 
الحعقل 


0 حجم الحقل 

بُحدّد حجم الحقل عدد الخانات المسموحة إذا كان نصياً أو نوع 
الرقم إذا كان رقمياء علماً أنه يوجد خمسة أنواع للحقل الرقمي يمكن الاختيار 
من بينها. انظر إلى المعلومات في الجزء الأيسر من قسم خصائص الحقل 
لمعرفة المزيد عن الحقل. 

ملحوظة: إذا قمت بربط الحقل مع حقل 0011667 في علاقة جزء 
بمجموعة أجزاء, ينبغي عليك اختيار عدد صحيح طويل. 

** إنشاء نموذج المهرس 


** إنشاء نموذج بسيط الفهرس 


* إنشاء نموذج باستخدام معالج نموذج تلقائي 


1 زد]!؟] مععرماممع 


- فى إطار قاعدة : 
ام رر 10 ععنردامممع |1 ٌ اع 
السانات اضغ / عا أرق د ةا أكقا مقن 
0 بعو حدح مها 'لإعلقلا 
حد ١ ُ ١‏ 24 للامات نلا علاننأة امعوع رمعم وعاة5 
3 ول و 1 نلا ,15 1 
ِ عزة0 مزق /*-ذيس هبز-الة | 
-اضغط على احد فوم ونا اا 8 آ 
ودع للم ,ع ,عب8 غ20 - 507 
الجدول أو الاسستعلامات 3 6211 
ماوع م 
لتحديدة. عدم اقغومم 602 


انام فكلا 
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نموذج تلقائي على شريط الأدوات قياسي. 


+ مت 


دارا 
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- يمكنك الآن 5 في إدخال المعلومات إلى 
الجدول أو الاستعلام. 

*إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج 

من المستحسن استخدم معالج النماذج في إنشاء النماذج لسهولة 
استخدامه وفعاليته. ويمكنك بعد ذلك تعديل التصميم حسب ما تريد. 

* إنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج 


- في إطار قاعدة البيانات: اضغط على أيقونة نماذج. 


- اختر زر جديد الذي يعرض مربع حوار نموذج جديد. 


نموذج تلقائي : عمودي 
نموذج تلقائي ؛ جدولي 
١‏ 5 ل ا 
| ينشئ' هذا المعانج تلقائية ا 8 بيانات 
التفو ل د ززل تفوت محالمج عانق [أممئزص 

| التي تحددها. 


اختر الجدول أو الاستحلام الذي 
نآأتي منه بيانات العتاصر: 


- حدّد معالج النماذج. 
- اختر الجدول أو الاستعلام الذي توجد فيه البيانات. 


- اضغط على زر موافق لعرض الصفحة التالية من معالج النماذج. 


ما هي الحقول التي تريدها في النموذج؟ 


يمكنك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد: 


جداول إاستحلامات 
الجدول ؛ كعع/زهامممع ! 9 ا 


الحقول المتاحة: الحقول المحددة: 


بذكا 
وممنوع عه 

علمناةعومم 
] 


ماآععنزمامممع 
عممةلأااكة ] 
| 4 عموة لومم 


71 


معغماع 
دعامل] 
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- | إلغاء الأمر الشارق [ ضع || لتاء 
اضغط على الحقل الذي ترغب في إضافته إلى النموذج, ثم اضغط على السهم 
المتجه لليسار لإضافة الحقل إلى جزء الحقول المحددة في مربع الحوار. 

- كرّر الإجراء السابق حتى يتم إضافة كل الحقول المطلوبة. 

تذكر أنه يمكنك استخدام السهم المتجه لأسفل في جزء 
جداول/استعلامات في مربع الحوار لتحديد مصدر مختلف للبيانات يحتوي 


على حقول أخرى. 
- بعد إضافة الحقول المطلوبة» اضغط على زر التالي. 
- تسمح لك الصفحة التالية بتحديد تخطيط النموذج. 


ما هو التخطيط الذي تريده للنموذج؟ 


| ستش_ | «سف _[لسمعا| سد 
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- حدد الخيار المطلوب, ثم اضغط على زر التالي. 
- تسمح لك الصفحة التالية من معالج النماذج باختيار نمط سبق 
تحديده. ا 


ما شو النمط الذي تريده؟ 

د جساة الخيار 
المطلوب. ثم اضغط على زر 
التالي للاستمرار. 

- تسمح لك الصفحة 
العالية من معالج النماذج بتسمية 
النموذج وضبط الخيارات النهائية 
تمهيدًا لاستخدامه. 


| إلغاء الأمر | < السابق لسسع || إنهاء 


ما هو العنوان الذي تريده للنموذج؟ 


لععع عاد 112111100001 


هذه هي كافة المعلومات التي يحتاج إليها المعالج لإنشاء النموذج, 


هل ترغب في فب النموذج أو تعديل تصميمه؟ 


*)فمع النموذج لعرض المعلومات أو إدخالها, 
'»)تعديل تصميم النموذج. 


أعرض نعليمات حول استخدام النموذج؟ 


| إلغاء الأمر | < السابيق ا التالي 


ااا 
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- اضغط على زر إنهاء لإنشاء النموذج. 


- إذا اخهرت فتح النموذج لعرض المعلومات أو إدخالهاء يتم عرض 
النموذج على النحو الموضح أدناه. 
| لت زها!ك] اععوبرماممع 
| معزو انوطع 
1 1351 


5) 0 
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السجل:| 21 لل 1 [[1414]»* من ه 


* إدخال البيانات إلى النموذج 

_- افتح النموذج الذي ترغب في استخدامه من خلال الضغط على 
علامة التبويب (أيقونة) نماذج في إطار قاعدة البيانات. ثم قم بالضغط مرتين 
على اسم النموذج, فيتم عرض إطار النموذج. 

- يشبه إدخال البيانات في النموذج إلى حد بعيد إدخال البيانات في 
جدول من خلال ورقة البيانات. اكتب البيانات المطلوبة في الحقل الأول من 
النموذج وبمجرد أن تنتهي » اضغط على مفتاح 15 للانتقال إلى الحقل التالي. 

يؤدي الضغط على مفتاح 181 في آخر حقل إلى انتقالك إلى السجل 
التالى. 


| 218/ 
0 


22200018 


- لإنزشاء سجل جديد, اضغط على أيقونة سجل جديد أسفل إطار 
النموذج. عدم 
بقة عرض ل 


0-7 


كبحن كيدا 
| معزو نزتلط 0 شداك طلد !إل 


218 1 1 1250906 2 |1 اا 
0-9-3 6151011 7 م 3 

كما : 
118 008 لا 0 5 


5-9 601 و له سحا 855اللاضا ا 
كايا “0 . 
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حلا هه 5001 7 


عدم دك كه 
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ال ع ابوج 

- لرؤية الدموذج في طريقة عرض النموذجء | 000 
اضغط على أيقونة عرض في شريط الأدوات؛ ثم لرشة عدف الندونة 
00 طريقة 0 0 8 خرض وؤركة السانات 


1 [ك] !"| تمععبرماممع 
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* معالجة تصميم النموذج 

بعد أن تنتهى من إنشاء النموذج باستخدام معالج النموذج, قد ترغب 
نفس القواعد الأساسية لتقنية التحديد ثم المعالجة المستخدمة في كل تطبيقات 
مايكروسوفت. 

يُطلق على عناصر التحكم التي يضيفها أكسيس إلى النماذج المنشأة 
باستخدام معالج النموذج اسم عناصر التحكم المنضمة (المرتبطة) ويعني ذلك 
أنها مرتبطة بالحقول في الجدول أو الاستعلام المستخدم. 

تتكون عناصر التحكم المنضمة من عنوان ومربع نص حيث يحتوي 
العنوان على اسم الحقل أو عنوانه ويحتوي مربع النص على بيانات الجدول. 

* حفظ نموذج 


5 اخر حفط ف قائمة ملف 


3 1 
و 

220 ؛ 
2223 


3 كفب اسمًا للنموذج. 
- اضغط على 17661 أو اضغط على زر موافق. 
* إنشاء استعلام باستخدام معالج الاستعلامات 


- فى إطار قاعدة البيانات؛. اضغط على علامة التبويب (أيقونة) 
استعلامات. 


- اضغط على زر جديد لعرض مربع حوار استعلام جديد 


| 3 1 اصتعلام جديد 


: م مجالج الاستحلامات البسيطة 0 ؛ 
اك معالج الاستعلامات الجدولية 
معالج استحلام البحث عن التكزار 


معالج استعلام البحث عن غيز اله 
| يشم هذا الماك اس حلام لج مر ال عن شير 


*تحديد الحقول التي سيتم إضافتها إلى الاستعلام البسيط 


- حدّد خيار معالج الاستعلامات البسيطة؛ ثم اضغط على زر موافق 
للانتقال إلى الصفحة التالية من المعالج. 


0 
و ع 
!| 221 ؛ 
م 0 


,قافرا 


- تكون الصفحة التالية من معالج الاستعلامات بصورة مربع حوار 


مشابه للشكل التالي: 


ع30ل]غعدل هم اتتككل 
م1ععتاممتك [ >> 
مآبموة فق > 

المنامع مبوع مهن / 
>ا1050 عنملا | 


- اضغط على السهم 
المتجه لأسفل في مربع النص 


01 سر__ أهاهى الحقول التى تريدها قى الاستحلام؟ 
5 
ا يكح كا يمكتك الاختيار من أكثر من جدول أو استحلام واحد, 


| سهر [ دسف لسمها|ل هه 


جداول/استعلامات لاستعراض الاستعلامات والجداول المتاحة والتي يمكنك 
من خلالها تحديد الحقول المطلوبة. في المفال الموضّح أدناه» قمنا بتحديد 


جدول 5اع00وط في قاعدة بيانات 05120ط2101. 


معالج الاستعلامات البصيطة 


أ ما هي الحقول الثي تريدها في الاستعلام؟ 
يمكنك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد, 


جداول إاستعلامات 


الحقول المتاحة: 


الحقول المحددة: 


0 ةلاع ء رمرم 
10عاممناك 
10/ة,موعاة © 
المناعم بع مقو 
عع طالملا 
كاءهغ5م[ئعلمنا 

عل 0م 0غ زمنا 


| إلغاء الأمر 


-ولإضافة حقل, حدّد الحقل واضغط على السهم المتجه لليسار. 


0022200000 


22011 
1 


1 
د ً 
222 ! 
م 0 


راقن /الا/ا//07/617يا 


في المشال الموضّح أدناه, قمنا يإاضافة الحقول (12100112111 
وعحطه 20011111 وعل[115125160طنا. 


هل تريد استعلام تفصيل أم استعلام ملخص؟ 
*) تفصيل (عرض كل حقل لكل سجل) 
© علخص 


- عندما تنتهي من إضافة 
الحقول. اضغط على زر التالي, فيتم 
عرض مربع الحوار المقابل: 


إلغاء الأمر < السابق إنهاء 


- اضغط على زر القالي 
للاستمرار في العمل. 


3 أكافيع اسمًا للاستعلام باستخدام مربع الحوار الموضّح أدناة. 


معالج الاستعلامات البصيطة 


( ما شوالعنوان الذي تريده لاستحلامك؟ 


مه 200000000000 | 


هذه شي كافة المعلؤمات التي يحتاج إليها المعالج لإنشاء 
الاستعلام, 


هل ترغب في فمع الاستعلام أو تعديل تصميمه؟ 


*)فتح الاستعلام لعرض المعلومات. 
اعديل تصميم الاستحلام,. 


...نس |ل أعرض تعليمات حول استخدام الاستعلام؟ 


| إلغاء الأمر | < السيابق ا الثالي > 


- اضغط على زر إنهاء لاستكمال إنشاء الاستعلام. 


002000 


د 
دا 
در 


/ 
د 
د 
ا 
ى 


11121212120222 


1 [د] !1| عاعءيلور استعلام : استعلام تحديد 


10 لمم 0 1 


أ01 
2 


قط 

3 نزت لمععدامم 153 
4 ه5836 لاز 5أممامم تعطق 53 
5 عاأاننا مطصنة عاصماصخ أعقطع 0 
6 مقعتمرة رع طمعدنزم8 5و ممه 12 
7 5و" لمانا عامةة:0 ضطم8 واعمنا 15١‏ 
8 ععناوك الع طصة2) دلمم نط مل" 6 
9 كاتلخا عطمكا تطولانا 29 
10 ناما 31 
11 15 00850 22 
12 8" قا موعطءصواةا مدعن0 56 
13 الكلياكما 24 


سكل !سام 7م 


4 إصدار التقارير الفهرس 


تتمثل الطريقة الأسهل لإنشاء التقارير اختيار التقرير المناسب من بين 
مجموعة كبيرة من التقارير. أما أسهل طريقة؛ فتعمثل في إنشاء تقرير باستخدام 
معالج التقارير التلقائي الذي يدشى التقرير بالكامل وفقًا لتعليماتك. 


* إنشاء تقرير عمودي باستخدام معالج التقارير التلقائي 
- افتح قاعدة البيانات, واضغط على أيقونة تقارير. 
- اضغط على زر جديد. 


لسشتالة الجدول أو 


5 معالج النخطيطات 
بنش هذا المعالج تلقائيآ تقرير 5 ُطاقات الكرونة 


الاستعلام حيث توجد البيانات. فى 
المشال الموضّح أعلاه, قمنا 


بتحديد جدول 00154011615) مسن 


اخدر الجدول أو الاستحلام الذي 
ناتي منه بيانات الحناصر؛: 


3 


قاعدة بيانات 2101:0125511101. 


د 
د 
د 
د 
م 
ّي 


211212100111 


- حدد خيار تقرير تلقائي: عمودي. 


داص ضغط علي زر موافق, يتم تا “سه | 
إنشاء التقربر المسق بصورة مشابهة 
للشكل التالى ويعرض على الشاشة: ! 02100 


ممم 0 جمسمنسيت 
مساعقة نعم مما! رهومم 
لطس | عمم ا ة حملسمت 


800 ا7عدع م52 دعاد: عانة1 خملممت 


نخاس كعونقق 
ماعم 


* إنشاء تقرير جدولي باستخدام معالج التقارير التلقائي 
- افتح قاعدة بيانات واضغط على أيقونة تقارير. 
- اضغط على زر جديد. 


ينشى هذا المعالج تلقائيا تقدبذ | | مارج بطاقات العنونة 
جتددولي؛. 1 


اختر الجذول أو الاستعلام الذي 000000 | 
تأني مده بيانات العا مز 0 ولا - 
| الغه الأعر 


002220100 


225 


م 20111111 


- حدّد الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات. في المفال 


7 


د 
ا 
ا 
ا 


>7 بد 


الموضّح أعلاة, تم تحديد جدول 5 مسن قاعدة بيانات 
111 . 


2 
د جالق شخيار 


تقرير تلقائي: جدولي. 


2 


كد له 4 عللة1 عسندم) ‏ عدجولة ععنجهن عدجبما ترتصعجيجم )2‏ :«ملكيون 


١‏ 5 . / : لز 51.57 عرعط0 لأقامعدعرمع م عءاة5 وععصم وأيقاا ع ازع انام امع اشر كاش 
222 لماءداأتاعمه© وا عه .قلكنمش والأزيم؟ قحف منعوععرومورع مالأزلم؟ وصقش ؟ آم ليش 
12 ذمدمعمقاةاا مك01 ممعضما! مأممامم أتعبان18 ممعترماا مأممايمش 101 ليش 


5 0 5 أ‎ ٠. 
موافق. فيتم عرض .50 معنلموة ل 120 للعامعمعرمع ؟ عواو5 نا ممم عط عمميم  آلامهم‎ 20 


8 معوةبعنبوع5 ملقتتعاما وعم “ع0 عمباوع 5 هملك قرطت حرق عاططقمة ععصباوععه ع5 


5 
5 | 
التقربر لتشسيق جدوا 57 ده أده © للمامعدع رمع ع عه اوه عمدماا ومو مععدعله اناعم ع5 بعاوا8 2 5للشاظ 
3 . 


عطةلكا ععوام ,24 عوومواما ومتاء تنهار عوعتاكت عبن لفممع ا أ عرغم اعدمماه ملاقاق 
ع لز | أ 07 | 03 4 57 ,الدامو يم 6 01 ا لم5 ملأهاا ونقمعم عوما مم0 موزامه ملامق8 
لعنام8 ع0 عا ,12 #عصينه مقطلطع ا ععمعيها "ممق مم8 صفلرمو8 


2 إنشاء تقرير باستخدام معالج التقارير 

- افتح قاعدة البيانات. 

- اضغط على أيقونة تقارير. 

- اضغط على أيقونة جديد, 
فيتم عرض مربع الحوار تقرير جديد. 


نقرير تلقاثي ؛ جدولي 


! 1 5-1 معالج التخطيطات 
يشي هذا المجالت تلغاتيا تعديةة | | مارج بطاقات العنونة 
مستندة إلى الحقول التي ٍ 


تخددها, 


اخانر الجدول أو الاستعلام الذي 
نأتي منه بيانات العناصر: 


- حدة الجدول أو الاستعلام حيث توجد البيانات. 


0020000 
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ع ع 
)226 


ى 


طاقن 0717لا 


- اضغط على خيار معالج التقارير. 
- اضغط على زد موافق. 
- يتم عرض الصفحة التالية من معالج التقارير. 
كه 7م 
1 جم ما هي الحقول التي تريدها في التقرير؟ 


جداول ماستسلامات 


يمكنك الاختياز من أكثر من جحدول أو استجلام واحد. 


الجدول : 005معونات» 


الحتقول المحاحة: الحقول المحددة: 


ماق اذا لاقم 1ه 
عممة لخااعقعاممهت 
عاءااععقعاممت 
ددع لليمر 

ب 

ممنوعع 
علمناةغومم 


- حدّد الجدول أو الاستعلام في جزء جداول/استعلامات في مربع 
الحوار. 

* تحديد الحقول التي سيتم إضافتها إلى التقرير 

- اضغط على الحقل المطلوب. ثم اضغط على السهم المتجه لليسار 
لإضافة الحقل إلى جزء الحقول المحدّدة في مربع الحوار. 


- كرّر الإجراء السابق لإضافة الحقول المطلوبة إلى التقربر. في 
الشكل الموضّح أدناه والذي يعتمد على قاعدة بيانات 21010159100: قمنا 


ااا 
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دم 
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حي قافرا 


بإاضافة الحقول (0101560126111) عه[ نه مطط00) وعصتد اع دامه) 


وعصمطط. 


| ما هي الحقول التي تريدها في التقرير؟ 


| يمكنك الاختيار من أكثر من جدول أو استعلام واحد. 


جتداول |استعلامات 


الجدول : 5 !]مولت 


الحقول المتاحة: الحقول المحددة: 
ع1 عمعقعامه 6 7 م[عمرم ورت 
كع للم 3 ]ةل ]لاق م01 
الك بعلم ةلاع ة امم 
مملوع م 
علمناةغومم 
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| إلغاء الأمر 


- اضغط على زر التالي للاستمرار. 
*إضافة مستويات تجميع إلى التقربر 
- تسمح لك الصفحة التالية المعروضة بإضافة مستويات للتجميع. 


قل _تدغب فى إضافة مسعويات تجميع 
خرى »> كات ل“ازمة صموه ‏ رصطاعع ممه غددت ا 
ومدطاص رع كلاق دعم 


تلات لخاماحاة صممه > 
عماةلذاعاء3ةعاصهت 
عممطم 


0022101000 


200011 
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/8 


ًُ 


2522م( 


و 
و 
7 
في هذا المثال, قمنا بالضغط على زر التالي للانتقال إلى الصفحة 
التالية من معالج التقارير. 


* فرز السجلات الموجودة داخل التقاربر 
- تسمح لك هذه الصفحة من معالج التقارير بفرز السجلات التي 
تعمل عليها حتى أربعة حقول, وذلك بترتيب تصاعدي أو تنازلي. 


ما شو ترتيب الغرز الذي تزيده للسجللات؟ 


يمكنك فرز السجلات لأربعة حقول كحد أقصىء ويمكن 
إجراء ذلك إما بترتيب تصاعدي أو تنازلي؛, 


| ضش_| دست [ عست || به 


أولة ئم بواسطة عدمطاط 
على النحو الموضّح أدناه. 


يمكتك قرز السجلات لأربحعة حقول كحد أقصىء ويمكن 
إجراء ذلك إما بترتيب تصاعدي أو تنازلي . 


١‏ ممم 17 لع] |لق 
+ لالس إح زرو 
. كه للق 
21 ة<”< تمه اذ 


| سنك | «سند [لتسكاخ[ سد 


ااا ااا 


200111 
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د 
)229 


ّ م 


5 


حزي 7 7ق /لل/ال//07/6017يا 


اضغط على زر التالي للانتقال إلى الصفحة التالية. 


6 


3 ك3 حديد تح عطيه 


التقربر ما شي الطريقة التي تريدها لتخطيط التقرير؟ 

- تسمح لك 
الصفحة التالية من معالج 
التقارير بتحديد تخطيط 
التقرير. 


ركب #ل تت رت 8ل ا 
ليئيين يد يييئين ينيد لللفننا 
ليه يبيد يييين ينيسن لشففنا 
ليليئيئينة يي يلين يشي اشنا 
يليد يي يلين يد طشنا 
بيد لي يييئين نيد تئشنا لب ا 
بييئيئيند ينيد نين يسنن تششفنا 
اينيد يلين شين يد للشلا 
ليليئيئية يي ين ين لسلشننا 
لييئيئين يليد يييئيد نيد انسفنا 
ليييي يي يييين ينيد لسششننا 
ليد لييئييند بين سند لشئشننا 


7] ضبط عرض الحقل حتى تحتوي الصفحة 


كك . : كافة الحقول. 
5 دى أه جد ا 

خط بط عمو في أو - ولي ا إلغاء الأمر < السابق لسسعال/_ 
أو ضبط. 


ح يمكنك ضبط اتجاه الصفحة على عمودي أو أفقي. 

- كذلك يمكنك تحديد مربع الاختيار ضبط عرض الحقل حتى 
تحتوي الصفحة كافة الحقول, وذلك حتى تناسب الحقول حجم الصفحة. 

- بعد تحديد الخيارات المطلوبة. اضغط على زر التالي للانتقال إلى 
الصفحة التالية من معالج التقارير. 

* تحديد نمط التقربر 

- تسمح لك الصفحة التالية من معالج التقارير بتحديد النمط 
المطلوب للتقربر من بين عدد من الأنماط مغل أسود عربيض أو رسمي أو 
رمادي فاتح أو شركة أو ضغط أو عرضي. 


ما هو النمط الذي تزيدة؟ 


0 0010101010ظ1ظ2 


لت 
ل 


| إلغاء الأمن ْ < السيابق سس ]| إنهاء 
- بعد أن تحدّد النمط المطلوب؛ اضغط على زر التالي للانتقال إلى 
الصفحة التالية من معالج التقارير. 
* تسمية التقرير 


- الصفحة التالية من المعالج هي الأخيرة, وهي تسمح لك بمنح 
التقربر اسمًا. 


- أدخل اسماً للتقربر في مربع النص العلوي. 
- افتراضيّاء يتم تحديد زر معاينة التقرير. 


- اضغط على زر إنهاء لإنشاء التقرير ومعاينته. 


رسع وصور جوع 
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اله السا سس 
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برنامج البوربوينت 


ا يز | 


والعروض التقديمية 


بم عر 


1 
2337 
ى 


5 


الت برنامج باوربويدت باستخدام قائمة 51216 الفهرس 
- اعرض قائمة إتره)5 واختر ]82019561100 2110105016. (يكون 
عادة موجودًا في مجموعة 105ه:1ع210). 


أمألكع مختمط8 أأمعمرعزلنا جة ألم لا وممل مايا و 
اداه اعسهة اأدوم هااا اصع اا أزة!5 ما أنعارمط5 لقا 


ردبلا أأمعمرع انا 
أمممرط 5لانا١كاا‏ م 0 ص 
قمع نمع كادداابانا 3 


5 أعنط1 معمه5 (] ١‏ ع1 ] 


*“فتح عرض تقديمي موجود الفهرس 

- اضغط على أيقونة فتح فيظهر مربع حوار فتح. إذا كان الملف الذي 
ترغب في فتحه موجودًا في مجلد آخر أو محرك آخر, انتقل إلى هذا الموقع 
باستخدام مربع قائمة بحث في:. 


- لفتح الملف المطلوب؛ اضغط على الملف لتحديده ثم اضغط على 
ب - 


** إنشاء العروض التقديمية الفهرس 
*إنشاء عرض تقديمي جديد عند بدء تشغيل باوربوبنت 
- شغل باوربوينت. 


- اختر عرض تقديمي فارغ من مربع الحوار. 


- اضغط على موافق. 

* إنشاء عرض تقديمي جديد أثناء عمل باوربوينت 
- افتح قائمة ملف ثم اختر جديد. 

- اختر عرض تقديمي فارع من مربع الحوار. 

- اضغط على موافق. 

*اختيار تخطيط للشريحة 


- من مربع حوار شريحة جديدة, حدد تخطيط الشريحة المطلوب. في 
المثال الموضح أدناه تم تحديد تخطيط شريحة العنوان. 


اختر تخطيطا تلقائياً: 


2ك 0 
5 


آعدم إظهار مربع الحوار هذا مرة أخرى 


شريحة عنوان 


- اضغط على زر موافق لتأكيد الاختيار. 


ّ إدراج شريحة جديدة باستخدام لوحة المفاتيح 


0020100 


200011 
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4 
| 235 


/ً /ً 


إذا كنت تستخدم نمط عرض عادي أو عرض الشريحة وترغب في 
إدراج شريحه عنوان جديدة, اضغط على مفتاحي 0011+1/2]617) عدة مرات 
حتى يتم عرض شريحة جديدة تلقائيًا. 

* إدراج شربحة جديدة باستخدام الفأرة 

ضع المؤشر داخل العرض التقديمي الذي ترغب في إدراج شريحة 
جديدة داخله ثم اضغط على أيقونة شريحة جديدة. 

“تطبيق تخطيط شريحة مختلف على إحدى الشرائح 

- قم بعرض الشريحة التي ترغب في تغيير تخطيطها. 

- اضغط بزر الفأرة الأيمن على الشريحة, وحدد أمر تخطيط الشريحة 
من القائمة المنبثقة التي تظهرء على النحو التالي: 


خطوط الإرشاد 


لمكم تخطيط الشريحة... 
نظام ألوان الشراتم.., 


- يعمل هذا على عرض مربع حوار تخطيط الشريحة. حدد تخطيط 
الشريحة المطلوب ثم اضغط على زر تطبيق. في المثال الموضح أدناه. تم 
تحديد تخطيط الشريحة نص من عمودين. 


ْ إلغاء الأمر 


نص, من عحودين 


00 3 07 لبط الشريحة 

عندما تقوم بتحديد تخطيط تلقائي قد ترغب في تغيير حجم أو شكا 
إطار النص. قد ترغب أيضًا في نقل إطار النصء بحيث يمكنك, على سبيل 
المثال» أن تضع صورة بشكل أكثر سهولة داخل الشريحة. 

* تغيير حجم إطار النص 

اضغط مرة واحدة على إطار النص بحيث تظهر حوله حدود مظللة, لها 
مقابض في كل ركن وفي منتصف كل جانب من الجوانب. حرك مؤشر الفأرة 
إلى أحد أركان الإطار وستلاحظ أن شكل مؤشر الفأرة تغير من شكل سهم إلى 
خط مائل به رأس سهم في كلا الطرفين. عندما يتغير المؤشر إلى هذا الشكل؛ 
اضغط على زر الفأرة الأيسر (واستمر في الضغط).وأثناء ذلك حرك مؤشر 
الفأرة وستتمكن من تغيير حجم إطار النص في اتجاهين (مثلا لأعلى أو لأسفل 
و يميا أو يسارًا). أفلت زر الفأرة عندما تصل إلى الحجم والشكل المطلوبين. 


* نقل مربع النص 

اضغط مرة واحدة على إطار النص بحيث تظهر حوله حدود مظللة, لها 
مقابض في كل ركن وفي منتصف كل جانب من الجوانب. حرك مؤشر الفأرة 
إلى أحد حدود الإطار (ولكن ليس إلى أي من المقابض الصغيرة السوداء اللون 
التي تسمح لك بتغيير حجمه وشكله) وستلاحظ أن شكل الفأرة تغير من شكل 
سهم عادي إلى شكل سهم متصل به شكل رباعي. عندما يتغير مؤشر الفآرة إلى 
هذا الشكلء اضغط على زر الفأرة (واستمر في الضغط عليه). حرك مؤشر 
الفأرة وستكون قادرًا على نقل إطار النص داخل الشريحة. أفلت زر الفأرة 
عندما تنقل موضع التحريبر والكتابة إلى الموضع المطلوب. 

** إضافة نص الفهرس 

* إدراج عنوان ونص ذو تعداد نقطي 

لإنشاء شريحة بها عنوان ومجموعة من الرموز النقطية اتبع التالي: 


- اضغط على إطار انقر لإضافة عنوان وأدرج عنوان الشريحة. 


- اضغط على مفتاح 182663 واكتب المعلومات التي تشكل النقطة 
الثانية. 

* إدراج سطر جديد ليس مسبوقا برمز نقطي 

- استمر في هذا حتي تنتهي من كتابة النص النقطي بأكمله (يفضل ألا 
تحتوي الشريحة على أكثر من ست نقاط). 

- اضغط على مفتاحي 1902061+]5111 في نهاية السطرء بدلاً من 
الضغط على مفتاح 2102]61. فيعمل هذا على نقل المؤشر إلى السطر التالي 
دون إضافة الرمز النقطى فى بدايته. 

* تخفيض وترقية الفقرات 

يعني مصطلح "تخفيض فقرة"". إزاحة الفقرة الى البسار رأو اليبين 
حسب اتجاه الكتابة) بالنسبة للفقرة التى تسبقهاء وذلك بإضافة مسافة فى 
بدايتها ( مسافة بادئة), وفي نفس الوقت تغيير الرمز النقطي المستخدم ويعني 
مصطلح " ترقية فقرة مخفضة" إزاحتها الى اليمين ( أو اليسار بعكس اتجاه 
الكتابة ) وفي نفس الوقت تغيير الرمز النقطي المستخدم. استخدم الترقية 
والتخفيض مع الفقرات لتمييز النقاط الأساسية والفرعية داخل الشريحة. 
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1 تخفيض النقاط باستخدام مفتاح 181 
اضغط على مفتاح 121 لإنشاء 
مستوى فرعي من النقاط ثم أدخل النص ٠‏ لازن 
|| ا 5 - نقاط المسئوى الثاني 


٠‏ نقاط المسئوى الثالت 
- نط اللنستوى الرايع 
» نقاط اللدسئوى ااخادس 


في كل مرة يتم فيها الضغط على | ٠‏ تناد 
مفتاح 120 يتم الانتقال إلى مستوى 


شريحة بسيطة 


- ترقية نقاط المستوى الفرعي باستخدام مفتاح 121 
12 +11ط5 لترقية نقاط المستوى 


شريحة بسيطة 


٠‏ نقطة الأساسية 
- نقاط المسئوى الثاني 


الفرعي, وذلك قبل كتابة النص. « نقاط المسئوى الثلت 


- نقاط المسئوى الثاني 
» نقاط المسئوى الثللت 
» نقاط المسئوى الثللت 
» نفاط المسئوى الثللت 
٠‏ نقطة الأساسية 


* تخفيض النقاط با ستخدام أيقونة تخفيض 

حدد الرمز النقطي (أو الرموز النقطية) واضبط المستويات ْ عه 
باستخدام أيقونة تخفيض على شريط أدوات تنسيق. 

* ترقية النقاط باستخدام أيقونة ترقية 


حدد الرمز النقطي ( أو الرموز النقطية ) واضبط المستويات ْ 5 
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باستخدام أيقونة ترقية من شريط أدوات تنسيق. 


* إضافة )برومنا1') 


اضغط على أيقونة إدراج43 م011)؛ الموجودة في شريط أدوات رسم. 
كأ - < اله 
55 ممت 7 
ملاحظة: إذا لم يكن شريط أدوات رسم معروضاء اضغط على قائمة 
عرض المدسدلة, واختر أشرطة الأدوات, ثم اختر رسم من القائمة المنبثقة. 
قد ترى مربع حوار صغير يذكرك بأن هناك المزيد من القصاصات 
المتاحة في القرص المضغوط الخاص بتثبيت 011 2110105016. إذا رأيت 
هذا المربع؛ اضغط على موافق فيظهر مربع حوار يعرض مجموعة القصاصات 
المتاحة. حدد المجموعة التي تتطابق مع احتياجاتكء؛ مثل أكاديمي أو 
حيوانات. في الشاشة التالية» تم تحديد مجموعة قصاصات حيوانات. 


ل>« قلحا خمنان إدراج 51 
0 تعليمات 79 قصاصات فورية(َيك اصيتيراد القصاصات 80 | 7< ضف | 


ا ذا ِ [ك عتب كلمة واحدة أو أكثر. . . | البحث عن القصاصات | 


| القمامات المحكة وك | الأموات وق ١‏ الصود [25] 


القصاصات ١‏ - 15 في حيوانات 


----- 


-37|[___اعه انهه انه سس اكه | © هك | مده 


ا- 


0322 2049هتة | [س كع 
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- تأكد من أن علامة تبوبب الصور هي العلامة المعروضة. واستخدم 
شريط التمرير لاستعراض جميع القصاصات المتاحة. 

- اضغط على القصاصة التي ترغب في إدراجها. في المثال الموضح 
أدناة تم تحديد صورة الضفدع. 


- حدد الأيقونة الأولى من القائمة المنبثقة (إدراج قصاصة) حيث 
يؤدي هذا الأمر إلى لصق القصاصة في العرض التقديمي. يمكنك الاستمرار 
في لصق بعض القصاصات الأخرى. وعند الانتهاء, أغلق مربع حوار 6:دهم11©). 

* البحث عن القصاصات 

في جرزء البحث عن القتصاصات من مربع حوار ]:91م011), أدرج 
الكلمة المطلوبة ثم اضغط على مفتاح 1/2661. في المثال الموضح أدناه, 
كانت الكلمة المستخدمة هي كمبيوتر. 


كم لح لكر أنخمن!) إدراج 81 
0 يعليمات 42 قصاصات فورية ل امينيراد القصاصات 850 | جه ان )| 
8 ذا | |- كمبيوتر| البحث عن القصاصات | 

| القصاصات المتحركة | الأصوات رود | الصو إداق] 


القصاصات ١‏ - '” المتطابقة مع كمبيوتزر 


* إدراج أصوات أو قصاصات متحركة 

لاحظ أنه يمكنك أيضًا استخدام مربع حوار إدراج 43م011©) لإدراج 
أصوات وقصاصات متحركة وليس فقط قصاصات ثابتة. ويمكن الوصول إلى 
هذه الأشياء (إذا كان أي منها منبئًا على جهازك) من خلال تحديد علامة 
التبويب المطلوبة في أعلى مربع الحوار. 


| القصاصات المتحركة 5-5 الأصوات رود | 
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* الشرائح الرئيسية وقوالب التصميم 

الشرائح الرئيسية هي في الأساس قوالب تستخدم لإنشاء عرض 
تقديمي جديد. عندما تقوم بالضغط على قائمة ملف المنسدلة؛ ثم على أمر 
جديد يظهر مربع حوار عرض تقديمي جديد. افتراضيا تكون علامة تبويب عام 
هي المعروضة, وهي تحتوي على قالب افتراضي يسمى عرض تقديمي فارغ. 
ولكن إذا قمت باستكشاف علامات التبويب الأخرى مثل قوالب التصميم 
وعروض تقديمية, سوف تجد بعض القوالب الأخرى. هذه القوالب محفوظة 
كملفات منفصلة, يتم إضافة الامتداد.20710 لاسم الملف. يمكنك استخدام 
القوالب المتاحة في باوربويدت أو إنشاء قوالب جديدة. 


يبنى العرض التقديمي على قالب موجود., وافتراضيًا يكون هذا القالب 
هو العرض التقديمي الفارغ. وهذا القالب هو ما يحدد نوعية لون ورسومات 
الخلفية المستخدمة بالإضافة إلى تدسيق مواضع النصوص. كما يتم حفظ بعض 
المعلومات الإضافية مثل نوع التعداد النقطي المستخدم داخل ملف القالب. 

يحتوي ملف كل قالب على ما يسمى "شرائح رئيسية" والتي تحدد 
كيفية تنسيق العروض المختلفة. يكون لديك الشريحة الأساسية وشريحة 
العنوان الرئيسية والدنشرات الرئيسية والملاحظات الرئيسية. 

ويهدف استخدام الشريحة الرئيسية إلى مساعدتك في إضفاء شكل 
ثابت على جميع العروض التقديمية التي تقوم يإخراجها. ومع ذلك يمكنك 
تعديل الإعدادات الرئيسية بالنسبة للشريحة. كما يمكنك أيضًا تخصيص 
إعدادات الشريحة الرئيسية لاستخدامها مستقبلا عند إنشاء العروض التقديمية. 
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* وضع رسم في إحدى الشرائح الرئيسية 

ال 

- اضغط على قائمة عرض المنسدلة واختر أمر رئيسي. 

- من القائمة الفرعية التي تظهر, اختر أمر الشريحة الرئيسية؛ الذي 
سيقوم بعرض الشريحة الرئيسية المستخدمة في العرض التقديمي. 

- أدرج الرسم المطلوب في الشريحة. للحصول على معلومات مفصلة 
حول إدراج القصاصات في إحدى الشرائح. 

- عدل وضع وحجم الرسم على النحو المطلوب. وللرجوع مرة أخرى 
إلى عرض الشريحة العادي اضغط على أيقونة عرض عاديء التي تظهر في 
الركن الأيمن السفلي من شاشة باوربوينت. 


- اضغط على قائمة تدسيق المدسدلة ثم حدد تطبيق قالب التصميم. 

* تطبيق أحد قوالب التصميم على العرض التقديمي 

- اختر أحد التصميمات من القائمة المعروضة ثم اضغط على زر 
تطبيق. 


1 1 تطبيق قالب التصميم 
> أدوات ‏ > ا م 2 ا وه - كموادء0 ممااةغمعدوعمرم له بعث في 


ممع نادم 8 


أدم,ممطلوة8 81 
عأدم, كمع ا8 [ لق 
اناكم | تتاع61ا مم أقددوةاه عنا8 [ 81 
غدم.غمل'معدا8 [ اها 
غمم,دعم5:1 0اد8 [ لق 


5 


أناء وماععام 301 )ع 


أمم, مدتاءر كمه [ [ق] 
أمم,ع 11 5 0ق الا 
امم مداع أعمناع 8 


سس 2 
1 إلغاء الأمر | (غمم,*) وعغةاممموع1 موادءه| أنواع الملفات 


* إنشاء قالب عرض تقديمي جديد 

أسهل طريقة لإنشاء ملف قالب عرض تقديمي جديد هي تعديل ملف 
أحد القوالب المتاحة في باوربويدت ثم حفظه باسم جديد, ولإجراء ذلك, اتبع 
ما يلى: 

- اضغط على قائمة ملف المنسدلة واختر أمر جديد. 

- اختر علامة تبويب قوالب التصميم. 

- اختر قالب تصميم مناسب لاستخدامه لم إعداد قالب العرض 
التقديمي الخاص بكء. ثم اضغط على زر موافق لإنشاء عرض تقديمي جديد 
مبنى على هذا القالب المحدد. 
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- انتقل إلى عرض الشريحة الرئيسية عن طريق الضغط على قائمة 
عرض المدنسدلة وتحديد أمر رئيسي., ثم حدد أمر الشريحة الرئيسية من القائمة 
الفرعية الي تظهر. يمكنك الآن تعديل الشريحة الرئيسية المستخدمة في 
العرض التقديمي. 


يوضح المثال التالي عرض الشريحة الرئيسية لعرض تقديمي تم إنشاؤه 
بالاعتماد على ملف قالب 1216640128 3123م0022)): الموجود داخل علامة 
تبوبب عروض تقديمية في مربع حوار عرض تقديمي جديد. 


1 ذا!!!| [اممناةامعععره] - وروص رمسمط الموومع زا 85 
لعدلق لك[ ملف تهرير عرض إدراج تنسيق أدوات عرض الشرلئح لطاد تعليمات 1 
| د 412 18 مك 85 1757571 8 55 1 7 315 8 2 5 
+ مهام عامة | 2 اه 5-0-7 ]2 | 8 ا 2 هداء 24 م) مقعمع هلا 71065 | 
1 كك ١‏ الشو وزوز درو رورم 1 1 

ا يتما 


ا ا 1 دا دلوووة ا 2 
2 ال اك 1 11 و 3 
0 : 1 2 كوععع ناد أوء أ 8 
111 عستاععكل] تانومتتزه © ماعو 
3 عه قععلقم أقطباا ٠‏ 
] 71 1 ا 5-8 1-5 8لا أةانا 
ان ااا 7 2 لم لوم عر 0د دا جا ل ات 0ك عع قمماقم أقطالا * 
ٍْ ا الاأ5قعععلاة 
لمأوا روطت ٠‏ 
بلعم باع أبن «١‏ 
أ 05تأكاة ]0ن 
ناا 
7 هلالا 00 بيزونا حا 4 
أه لاع عه ]8018 ٠‏ 
* 30 عع تلوط زمارعم 
ع < |1 8213925241 
© ك ١٠ح‏ - ى - 5 |81 ل4 8 0 ل ٠“ ٠١‏ - تشكد تقثية | جا |-.سم| 
كم و1 000183017 شريحة ١‏ من 17 
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يمكنك استخدام أساليب "السحب والإفللات" المعتادة لنقل الكائنات 
عبر الصفحة.ويمكنك أيضًا تحديد العناصر,مثل إطار العنوان» واستخدام قائمة 
تنسيق المسدلة لتدسيق النص الذي سيظهر فيه كما يمكنك إضافة كائنات 
(عناصر) جديدة مثل رسومات 436 «[011)؛ وشعارالشركة وغيرها. 

تذكر أنك قد تعمل في عرض تقديمي يحتوي على أكثر من شريحة: 
لذا يجب أن تقوم بتعديل الصفحات الأخرى في الملف بنفس الطريقة 

* حفظ عرض تقديمي في شكل قالب 

- عندما تنتهي من التخصيص ١‏ تعديل قالب العرض التقديمي على 
النحو المطلوب )؛ اضغط على قائمة ملف المنسدلة واختر أمر حفظ باسم. 

- أدخل اسماء يفضل أن يكون قصيرًا وذا دلالة». في مربع اسم 
الملف. 

- في جزء حفظ الملف بنوعه. اضغط على السهم المتجه إلى أسفل 
ثم اختر 216[رداء'1 دوزوء12. 


3 اضغط على زر حفظ. 
- أغلق الملف. 


قائمة ملف المنسدلة وحدد أمر جدبد. سيتم عرض القالب الجديد, 0 


العادة, في علامة تبويب عام من مربع حوار عرض تقديمي حديد. 


#- الرسوم والتخطيطات فى الباوربويدت ل 
* عرض شريط أدوات رسم 
اضغط بزر الفارة الأيمن على أي شريط أدوات معروضء واختر رسم 
من القائمة المنبثقة. 
١ ٠١008 411132١ ل١‎ ١2288 6‏ «تيتد هي 
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*رسم أحد الخطوط 

- حدد أيقونة خط من شربط أدوات رسم. فيتغير مؤشر الفأرة إلى 
شكل شعرتى التعامد (+) عندما يتحرك فوق الشريحة. 

- اضغط في الموضع الذي ترغب أن يبدأ الخط منه واستمر في 
الضغط على زر الفأرة مع السحب. أفلت زر الفأرة عندما تصل النقطة التي تريد 
أن ينتهى بها الخط. فيظهر خط بين نقطة البداية ونقطة النهاية. 

تلميح: لرسم حط مستقيم (أفقي تمامًا أو رأسي تمامًا), اضغط على 
مفتاح غ11ط5 أثناء السحب. 

* إضافة أنواع مختلفة من الخطوط 

- اضغط على زر أشكال تلقائية في شريط أدوات رسم ومن القائمة 
المنبثقة التي تظهر حدد خطوط. حيث يعمل هذا على عرض أنواع مختلفة من 
الخطوط. مثل خط له رأس سهم واحدة وخط له رأس سهم عند كلتا نهايتيه. 
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- اضغط على الموقع الذي ترغب أن يبدأ منه الخط وابدأ في 
السحب. ثم اترك زر الفأرة عندما تصل النقطة التي تريد أن ينتهي بها الخط. 
فيظهر خط بين نقطة البداية ونقطة النهاية. 

* نقل كائن خط داخل إحدى الشرائح 

اضغط على الخط لتحديده. اضغط على زر الفأرة. فوق الخط 
المحدد وفي أثناء الضغط حرك مؤشر الفأرة لسحب الخط إلى الموضع 
الجديد. ثم أفلت زر الفآرة. 

** المؤثرات الإضافية للعروض التقديمية المهرس 

* تأثيرات الحركة 

- تسمح لك تأثيرات الحركة بإاضافة عدد من التأثيرات الخاصة إلى 
عرض الشرائح؛ وتشمل: دفع إلى الأمام - انطلاق - كاميرا - ومضة واحدة 
- نص ليزر - آلة كاتبة - ترتيب عكسى للنص - إسقاط. 


* عرض شريط أدوات الحركة 


ااا ااا 
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اضغط على قائمة عرض المنسدلة وحدد أمر أشرطة الأدوات» ثم من 
القائمة الفرعية التى تظهر حدد تأثيرات الحركة. 
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* جعل العنوان يدخل من أعلى الشريحة خلال العرض 

تجعل هذه الأداة عنوان الشريحة ينزل من أعلى إلى 
داخل الشريحة خلال العرض التقديمي (يستمر تطبيق هذا التأثير حتى يتم إلغاء 
إختيارة) . 

* جعل النص يظهر على الشاشة فقرة تلو الأخرى 


تجعل هذه الأداة النص الموجود على الشريحة يظهر 
فقرة بعد الأخرى خلال العرض التقديمي (يتم تطبيق التأثير حتى إلغاء اختياره). 


0 جعل النص "يندفع إلى الأمام" داخل الشريحة 
87 يندفع النص إلى الأمام داخل الشريحة مصحوبًا بصوت سيارة. 
* جعل النص "ينطلق" إلى داخل الشريحة 
ا ينطلق النص إلى داخل الشريحة مصحوبًا بصوت 
"اختراق الهواء". 
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* جعل النص يظهر في شكل فتحة عدسة الكاميرا 
عه يظهر النص على الشريحة كما لو كانت عدسة الكاميرا 


35 


تفمح. 

* جعل النص أو الكائن يومض 

7 عند استخدام هذه الأداة يظهر الكائن, أثناء العرض» 
اللحدلم سسا 

* جعل النص أو الكائنات تظهر من أعلى يمين الشريحة 


س 


0 يسبب استخدام هذه الأداة ظهور الكائن من أعلى 
يمين الشريحة مصحوبا بصوت "طلقة ليزر". 
*جعل النص يظهر حرفًا بعد الآخر 


انقة | تسبب هذه الأداة أن يظهر النص حرفًا حرفًا 
مصحوبًا بصوت الآلة الكاتبة. 


* جعل النص يظهر في ترتيب معكوس (من أسفل إلى أعلى) 
0 ينتج عن استخدام هذه الأداة ظهور الفقرات على 
* جعل النص يظهر في شكل أمطار من أعلى الشريحة 
ْ 0 ا يؤدي تطبيق هذه الأداة إلى سقوط النص كلمة 


بعد الأخرى .كما لو كانت أمطارًا . من أعلى الشاشة. 
* تغيبر ترتيب بناء النص 
0 استخدم هذه الأداة لتغيير النقطة التي يظهر 
عندها أحد الكائنات. 
* فتح مربع حوار "حركة مخصصة" 


ع تعمل هذه الأداة على فتح مربع حوار حركة 
000006277070717 
الأدوات. 


* معاينة تأثير الحركة 
0 تسمح لك برؤية تأثير الحركة قبل تأكيده. 

- حدد الكائن الذي تريد تطبيق تأثير الحركة الجديد عليه. 

- حدد تأثير الحركة المطلوب من شريط أدوات تأثيرات الحركة. 

* المراحل الانتقالية لعرض الشرائح 

المراحل الانتقالية لعرض الشرائح هي تأثيرات خاصة يمكن إضافتها 
إلى عرض الشرائح لتحديد كيف تتحول إحدى الشرائح إلى الشريحة التالية 
داحل العرض التقديمي. 


* إضافة مراحل انتقالية إلى عرض الشرائح 
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- انتقل إلى عرض فارز الشرائح عن طريق الضغط على أيقونة فارز 
الشرائح. 

- حدد المراحل الانتقالية للشرائح من قائمة عرض الشرائح, وذلك 
لعرض مربع حوار المراحل الانتقالية للشرائح. 


- حدد المرحلة الانتقالية التى تريدها من قائمة تأثير المنسدلة. 


- يتم تطبيق معاينة للخيار المحدد على الصورة المعروضة في مربع 
معاينة. ولمعاينة المرحلة الانتقالية مرة أخرى. اضغط على الصورة. 

- حدد السرعة التي تريدها للمرحلة الانتقالية عن طريق اختيار بطئ أو 
متوسط أو سريع. يمكنك معاينة السرعة التي اخترتها في مربع معاينة. 

- لتطبيق المرحلة الانتقالية المحددة على الشريحة الحالية فقطء 
اضغط على تطبيق. ولتطبيق المرحلة الانتقالية على جميع الشرائح في العرض 
التقديمي» اضغط على تطبيق على الكل. 
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** تشغيل عرض تقديمي الفهرس 

* عرض الشرائح 

بدلا من طباعة العرض التقديمي, يمكنك تشغيله في شكل عرض 

وهذا يعني أن كل شريحة في العرض التقديمي, بالنص الموجود بها 
والرسومات والصور. سوف تشغل الشاشة بأكملها. وتختفى كل عناصر الشاشة 
الأخرى. 

* بدء عرض الشرائح 

- افتح العرض التقديمي واضغط على أيقونة 4 |2 ق 

: 3 | 84م حعس جب 

عرض الشرائح أو حدد أمر عرض الشرائح من قائمة | عرض الشرائح _ 
عرض 

* بدء عرض الشرائح من شريحة معينة 

- اعرض الشريحة, الى تريد أن تبدأ بها العرض التقديمي. على 
الشاشة. (أي في نمط عادي أو في نمط عرض الشرائح). أو اختر عرض فارز 
الشرائح وحدد الشريحة التي تريد البدء بها. 


- اضغط على أيقونة عرض الشرائح لبدء العرض التقديمي. 
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* استعراض اختصارات عرض الشرائح 
عندما يتم تشغيل عرض 
الشرائح, اضغط على مفتاح 1"1 


*الانتقال إلى الشريحة التالية 

- استخدم أي من الخيارات الآتية: 

الضغط بزر الفأرة الأيسر - الضغط على مفتاح 71 - الضغط على 
شربط المسافات - مفتاح المسهم المتجه الك اليمين - مفتاح السهم المتجه 
إلى أسفل - مفتاح “6م12 - مفتاح 1720172 معو - الضغط بزر الفأرة 
الأيمن واختيار التالي من القائمة التي تظهر 
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* الانتقال إلى الشريحة السابقة 
- استخدم أي من الخيارات الآتية: 
مفتاح 8215026 - مفتاح 2 - مفتاح السهم المتجه إلى اليسار - 


واختيار السابق 


* الرجوع إلى الشريحة الأولى 

اضغط على زري الفأرة لمدة ثانيتين. 

* تسويد وإزالة تسويد الشاشة 

- اضغط على مفتاح 18 مرة واحدة لتسويد الشاشة. 

- اضغط على مفتاح 88 مرة ثانية لإزالة تسويد الشاشة. 
* تبييض أو إزالة تبيبض الشاشة 

- اضغط على مفتاح '778 مرة واحدة لتبييض الشاشة. 

- اضغط على مفتاح 777 مرة ثانية لإزالة تبييض الشاشة. 
* إنهاء عرض الشرائح 

- استخدم أي من الخيارات التالية: 


مفتاح 15 - مفتاحي 11215 +001 - مفتاح م 


** أساسيات التعامل مع الإنترنت الفهرس 

* المتطلبات الرئيسية للدخول على الإنترنت 

للدخول على الإنترنت, لا بد من توفر الأدوات التالية: 

1 - جهاز حاسب آلي ومودم (أو الدخول على إحدى شبكات 
الاتصال المحلية المتصلة بالإنترنت). 

2- اتصال بالإنترنت عبر خط هاتفي (أو عبر إحدى الشبكات 
المحلية,. فى حالة الشركات والمؤسسات الكبرى» الي تيح بدورها إمكانية 
الدخول على الإنترنت). 

3- حق دخول خاص بالإنترنت. يمكن الاتصال بالإنترنت عبر 
أحد الخطوط الهاتفية,» بعد الحصول على حق الدخول من خلال أحد مزودي 
خدمة الإنترنت (198). وعادةً ما يتضمن ذلك أيضًا حق دخول خاص بالبريد 
الإليكتروني ويمكن من خلاله إرسال واستقبال رسائل البريد الإليكتروني. 

4- برامج تصفح الإنترنت؛ والتي هي عبارة عن برامج خاصة يمكن 
من خلالها استعراض صفحات الويب. 

* الكيفية التي سيتم بها ربط جهاز الحاسب آلي الشخصي بالإنترنت 

منذ وقت قصير نسبيّاء كان يُنظر إلى عملية الاتصال التي تتم بين 
الحاسب آلي الشخصي والإنترنت كواحدة من المهام الصعبة التي طالما تحتاج 
إلى متخصص خبير. ولكنّ الحال قد تغير الآن.ء فأصبحت هذه العملية من 
المهام السهلة للغاية. فتقريباء ما من مجلة اليوم يتم شراؤها وتكون ذات صلة 
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عادة إمكانية إجراء عملية دخول تجريبي مجاني إلى الإنترنت. ويتضمن هذا 
قسمًا خاصًا بتفاصيل الحقوق والواجبات (بطاقة الائتمان) الخاصة بالشخص 
ليكون حذرًا عند استخدام هذه الإمكانية في الدخول إلى الإنترنت. إذا وقع 
اختيارك على أي من العروض المقدمة للدخول إلى الإنترنت عبر مودم الاتصال 
الذي تستخدمه. فلا تقلق لأن عملية الاتصال أصبحت تتم الآن على نحو عالٍ 
من التلقائية والأتمتة ومعظم الشركات تتوفر لديها خدمات الدعم التليفوني 
للاستفسار عن أية مشكلة قد تعترض طريقك. 

إذا كانت فكرة الدخول إلى الإنترنت تروق لكء فمن الأحرى أن تبتعد 
عن شراء المودم الأقل سعرّاء وبادر بشراء المودم ذي مستوى السرعة الأعلى 
وتأكد من شهرة علامته التجارية (وتوفر الدعم الكافي لها). كما هو الحال . 
مغلاً . مع العلامة النجارية لشركة روبوتكس الأمريكية ((1200]15 115. 


3 شبكة الوبب الدولية 


تحتوى الإنترنت على مجموعة من الخدمات والبرامج التي تعمل إلى 
جانب بعضها البعض بشكل متداخل ومتلاحم. وعلى الرغم من هذاء فإن ما 
يتردد عادةً هو مصطلح شبكة الوبب الدولية. وهذه الشبكة؛ في الواقع, عبارة 
عن بيئة تشغيل رسومية تسمح بعرض النصوص والصور على الشاشة, عبر 
برنامج يُمسمى متصفح الوبب . مثل متصفح نافيجيتور (0125189601) من 
شركة نتسكيب (816050806) ومتصفح إنترنت إكسبلورار ( اعمعءغم]1 


ااا 
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201011 من شركة مايكروسوفت 011105016). هذا بالإضافة إلى 
إمكانيات عرض الأفلام وتنزيل الأصوات. 

* البريد الإليكتروني 

من البرامج الأخرى المتاحة على الإنترنت برامج البريد الإليكتروني 
التي تساعد في إرسال واستقبال الرسائل من أي مكان في العالم بشكل 
إليكتروني وبتكلفة المكالمة الهاتفية المحلية. فالاتصال بالإنترنت عادةً ما يتم 
عن طريق أحد مزودي خدمة الإنترنت والذي يكون الاتصال به بدوره من هاتف 
محلي. وبمجرد أن يتم الدخول الفعلي على الإنترنت؛ يكون في إمكانك إرسال 
واستقبال الرسائل - سواءً تم 

ذلك في حدود دولتك أم المنطقة التي تقطن بها أم من أي مكان آخر 
في العالم, دون تحمل تكلفة المكالمات الدولية الباهظة. وتنطبق الفكرة 
نفسها على إمكانية استعراض صفحات الويب بشكل عام. 

* مجموعات الأخبار 

يوجد العديد من مجموعات ا العى ندشر من خلال الانتردت. 
ويمكن الوصول إليها باستخدام متصفح الوبب, ومن خلالها يستطيع المستخدم 
المشاركة في مناقشات وحوارات حول موضوعات تهمه ومع أناس آخرين في 
العالم من نفس المستوى العقلي والفكري. وأيّا كان مجال الاهتمام الذي يروق 
لك البحث فيه. ستجد مجموعة الأخبار التي تتناوله. 


* بروتوكول :1"1 مقابل بروتوكول 11111 

يعد بروتوكول (مجموعة قوانين وتعليمات) 17”117 (والذي هو اختصارٌ 
لعبارة إنجليزية تعني"بروتوكول نقل الملفات") واحدًا من الأساليب المنبعة في 
نقل الملفات من خلال الإنترنت. وغالبًا ما تتم هذه العملية باستخدام أداة 
التصفح من خلال الضغط على الارتباط التشعبى الخاص بالملف المراد نقله, 
أو من خلال أحد البرامج المنتخصصة بسريل وتحميل الملفات باستخدام 
بروتوكول 1”112. 

يعد بروتوكول 1"11 من بروتوكولات الاتصال السهلة والتي يمكن 
التعامل معها دون الحاجة إلى معرفة الكثير عنها. فكما أن هناك مواقع ويب» 
هناك كذلك مواقع خاصة ببروتوكول 15”112. ولعلَ وجه الاختلاف الأساسي 
القائم بين هذين النوعين من المواقع أن موقع الويب عادةً ما يتألف من مزيج 
من النصوص والرسوم التي يمكن عرضها 

والتعرف على محتواها من خلال متنصفح الوبب. أما مواقع 10" 
فعبارة عن مواقع عادةً ما تُستخدم في تخزين الملفات القابلة للتنزيل» من خلال 
الضغط على الارتباط التشعبى الخاص بالملف المراد نقله. وفي العادة, فإنك 
تستخدم بروتوكول 1"117 عندما تقوم بنقل أحد الملفات إلى القرص الصلب 
الخاص بالجهاز (ولكن هذا يتم دون تدخل أو معرفة من جانبك). 

وأما فيما يتعلق ببروتوكول الاتصال الثاني؛ والمتمفل في بروتوكول 
111"15, فهو يشير إلى الآلية التي يتم بها نقل المعلومات من أحد المواقع 
الموجودة على شبكة الوبب الدولية. 


وانطلاقًا مما سبق» ستجد عند تعاملك مع مزودي خدمة الإنترنت أن 
القرار يكون لك في الاختيار ما بين استخدام بروتوكول 1"112 أو 11119 
لتنزيل الملفات. 

* برامج تنزيل وتحميل الملفات باستخدام بروتوكول 1”172 

هناك العديد من البرامج المتخصصة في التعامل مع بروتوكول 1”1:17 
وكثير منها متاح مجانا على شبكة الويب. إذا كنت في حاجة إلى تحميل أو 
تنزيل الكثير من الملفات من أحد المواقع الخاصة ببروتوكول 1"117, ورغبت 
في الحصول على أحد هذه البرامج؛ يمكنك البحث على الويب عن نسخ 
مجانية أو تجريبية منها قابلة للتنزيل (حاول البحث عن هذه البرامج عبر الويب 
باستخدام الكلمات الأساسية كوددنهرع1:0م 1"112). 

* الفيروسات والبرامج المضادة للفيروسات 

الفيروسات ما هي إلا برامج يتم كتابتها من قبل أشخاص يدفعهم شعور 
غامض إلى تدمير أنظمة الحاسب آلي الخاصة بالآخرين. وتكون هذه البرامج 
عادةً مخبأة داخل الملفات, وقد تكون في أي ملف يتم تنزيله من الإنترنت. 
ويتلخص علاج هذه المشكلة في تنبيت أحد البرامج المضادة للفيروسات على 
جهاز الحاسب آلي. ومن خلال هذا البرنامج, يتم فحص جميع الملفات 
الجديدة التي تقوم بتنزيلها للكشف عن أي فيروسات يُحتمل وجودها عليها. 
وفي حالة ما إن تم العثور على أي منهاء فإن البرنامج المضاد للفيروسات يقوم 
بتحذير المستخدم من أجل الانتباه لهذا الخطر أو حذف الفيروس نفسه. وفي 
الواقع؛ يطالعنا العالم كل يوم بجديد من هذه الفيروسات؛ الأمر الذي يستدعي 
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ضرورة اللجوء إلى برنامج جديد وحديث لتتبع الفيروسات والكشف عنها مع 
ضرورة أن يتم تحديثه بشكل دائم. 

* وحدة خدمة الويب 

حاول أن تفكر في استخدام شبكة الويب الدولية كما لو كنت بصدد 
استخدام كتاب. فثمة أناس يقومون بكتابة هذه الكتب ونشرهاء وأناس آخرون 
يتطلعون إلى قراءتها. 

في الواقع, لا يختلف الحال كثيرًا بالنسبة إلى شبكة الويب الدولية, 
فالمواقع مذل الكتب يتم نشرها على شبكة الويب الدولية ثم يلجأ المستخدم 
إلى أحد برامج التصفح الشهيرة من أجل قراءتها واستعراض محتوياتها. وحقيقة 
فإن البيانات تحديدًا هي التي يتم نشرها على الوبب, حيث يتم تخزينها على 
وحدات خدمة الويب المتصلة بالإنترنت ليتاح فيما بعد أمر قراءتها عند تحقق 
شرط الدخول على الإنترنت. والمقصود بوحدة خدمة الوبب هنا جهاز الحاسب 
آلي العادي بشكله المعروف, ولكن من النوع الأكبر حجما والأعلى سرعة 
علاوة على ضرورة اتصاله بالإنترنت حتى يتمكن الأشخاص الآخرون من تصفح 
محتويات وحدة الخدمة على مدار الأربع والعشرين ساعة يوميًا. وهذا بالطبع 
يؤدى إلى تكلفة تشغيلية عالية» قد يجد العديد من الناس فيها تكلفةً لا طاقة 
لهم بتحملها ( لا سيما إذا كان الاتصال يستمر على مدار الأربع والعشرين 
ساعة يوميّا). لذلك لجأت بعض الشركات إلى توفير خدمات تأجير مساحات 
من وحدات خدمة الويب الخاصة بها. وفي هذه الحالة» يستطيع الشخص أن 
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يرسل جميع المعلومات التي يريدها إلى هذه المساحة التي تم استئجارها من 
أجل إتاحة الفرصة أمام الجميع للاطلاع عليها واستعراضها. 

وببساطة شديدة, يعني مصطلح النشر على الوبب أن تكون لديك 
وحدة الخدمة الخاصة المتصلة بشبكة الوبب الدولية (أو مساحة يتم استثجارها 
على جهاز الحاسب آلي الخاص بشخص آخر) وأن تقوم بدشر ما تريد من 
بيانات عليها. وفي الواقع: يلجأ العديد من الأفراد إلى استئجار مساحات من 
وحدة الخدمة الخاصة بشخص آخرء كما هو الحال فى المؤسسات الكبرى. 

7 فتح برنامج خاص بتصفح الوبب 


لفتح متصفح إنترنت إكسبلورار الخاص بشركة مايكروسوفت 
(31105016) اضغط مرتين على أيقونة 19201017 1011266 المعروضة 


على سطح المكتب. 
© 


أعصعامرا 
دامع 


* الأيقونات الخاصة بمتصفح إنترنت إكسبلورار 
- وظيفة الأيقونة || ته إعادة عرض الصفحة السابقة العى 
4اعة 8 ١‏ 
تم زيارتها. 


5 
23 عرض الصفحة التالية (على افتراض 


أنك انتقلت بمقدار ما يعادل صفحة). 


- وظيفة الأيقونة [0 


00221100 


1 


| 265 


- وظيفة الأيقونة 9" إيقاف عملية تنزيل المعلومات من 
الموقعالحالي. يفيد استخدام هذا الزر عند زيارة موقع 
ذي سرعة تحميل بطيئة وأردت إلغاء تحميل هذه الصفحة. 

- وظيفة الأيقونة سل إعادة تحميل المعلومات من موقع 
الويب الحالي. 


- وظيفة الأيقونة الها الانتقال بالمستخدم إلى صفحة البداية 
الافتراضية, من الممكن إعداد هذه الصفحة بحيث تكون أية صفحة في أي 
موقع من مواقع الويب. ويُفضّل أن تكون الصفحة الافتراضية هي الصفحة 
الأولى للموقع المحلى. 

- وظيفة الأيقونة 2 البحث عبر الإنترنت. عند الضغط على 
هذه الأيقونة» ستتاح لك إمكانية الوصول إلى عدد من مواقع تعطى إمكانية 
البحث عبر الإنترنت يطلق عليها اسم محركات البحث,ء كبرنامجي 178705 
وع8510. وما يحدث عند استخدام هذه المحركات أن المستخدم يقوم 
يادخال كلمة أو عبارة ثعرض على إثرها قائمة بالمواقع أو المستندات التي 
تحتوى على معلومات تتطابق مع معايير البحث التي تم إدخالها. 

- وظيفة الأيقونة عرض قائمة بمواقع الويب المفضلة لدى 
المستخدم (الإشارات المرجعية)؛ بحيث يكون في استطاعته 
زيارة هذه المواقع بسهولة فيما بعد. 

- وظيفة الأيقونة طباعة صفحة الوبب المعروضة على 
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تلميح: إذا كانت صفحة الويب المعروضة على الشاشة منسقة على 
شكل مقاطع (بحيث تكون مقسمةً إلى أجزاء يتم الفصل بينها في الغالب من 
خلال أشرطة التمرير)» فلا بد من الضغط على الجزء الذي تريد طباعته. 
ظ السماح باستخدام برامج البريد 
الإليكتروني ومجموعات الأخبار الموجودة. 

- وظيفة الأيقونة م السماح بالدخول إلى مجموعات المناقشة 
المتاحة عبر الإنترنت. 


ل مواقع الوبب والعناوين الخاصة بها (15غ001) 


يتكون موقع الوبب ببساطة من تلك البيانات المخزنة على وحدة خدمة 
الويب والتي يشاح أمر الوصول إليها لجميع متصفحي الإنترنت. على سبيل 
المثغال؛ تمتلك شركة مايكروسوفت (011705010) موقع الوبب الخاص بها 
والذي يُمكن من خلاله تنزيل معلومات وبرامج خاصة بالشركة. وبالدسبة للعنوان 
الخاص بموقع الويب, فيتم منحه من خلال ما يُعرف باسم الباحث العام عن 
المصادر (.1101]). وعادةً ما يكون التركيب الخاص بعنوان موقع الويب دقيقًا 
للغاية. على سبيل المثال, إذا رغبت في استخدام متصفح الويب لزيارة موقع 
الوبب الخاص بشركة مايكروسوفت (0110105016)» فلا بد من كتابة العنوان 


التالي: 10501.03 تحط 11577 اط 


وقياسًا على ذلك, لو رغبت في زيارة موقع الشركة التي قامت بوضع 
هذه المادة التدريبية» فعليك أن تستخدم العنوان التالي: 
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».1021 ]»».77117// 11000 
ونظرًا للأعداد الكبيرة من المنظمات والهيئات التي تمتلك الآن مواقع 
خاصة بها على الإنترنت» شاع وتطور استخدام محركات البحثء والتي تمكن 
من إدخال كلمة أو عبارة ذات صلة بالموضوع الذي تبحث عنه ليتم على إثر 
ذلك عرض المواقع التي تتطابق مع معايبر البحث التي تم تحديدها. وعلى 
الرغم من ذلك يمكن أن تسبب النتائج إرباكًا كبيرًا للمستخدم. فعلى سبيل 
المثال» البحث من خلال كلمات البحث التالية: 'أع1ة77عء5نامء 60" 


00000 


سيؤدي إلى عرض قائمة بنحو ما يقرب من أربعة ونصف مليون موقع يتضمن 
فى محتواه هذه الكلمات. 


*الارتباط التشعبي 


الارتباط التشعبي عبارة عن جزء من النص (أو الرسم) الموجود في 
صفحة الوبب؛ يتم عند الضغط عليه تنفيذ إحدى المهام التالية بشكل تلقائي: 


- الانتقال إلى جزء مختلف داخل الصفحة نفسها 

- الانتقال إلى صفحة مختلفة داخل موقع الويب 

- الانتقال إلى صفحة في موقع ويب مختلف 

- السماح بتنزيل أحد الملفات 

- تشغيل أحد التطبيقات, سواءٌ ما تعلق منها بالفيديو أم بالصوت 


9 65 95 ا 2 5 
يعرض المشال التوضيحي العالي جزءًا من إحدى صفحات الوبب. 
ع وعوعلاد2 | عاممطءد | عل #صدصر #إتدةديظنةد2 | عاعة2 . ضكصسدآ | ختدددة ععتدت | وععصع | عععتتدده كدوملتصعدهن] | وعستاختده ععشستددت | عجدط عنددد21 | 
| عتسعصمددرعك أ مإندةدرفتد2 | ع11ه عتة تع عتتداوه عمج أسداده ,251 هدودم2) | 7و دمعتتةعتاط ندهده جتتدحع وستتتقاة | معز تعد عمدلا 


اتتتلتةة "1" :م112 دونتاه2) تتتقطنء أ[عط2) 1996-1993 © لطجتصودره 2 
بلتتقطتاع أاعطة) ,عسهآ لختجعووعة2) تتام ةعسمه[ 24 ,ععدده1آ خنعووع 2 
111 ,للآ2 لاثآت ,عمتطعدء 1عععددمات 

كلها مع . حزم تتاع ك . حتنة شاع ء 9م )ع ع اكتدتن درء 


253200 0(1242)) جك + عمد 1 22720010 0(1242) جك + :1ع 1" 
تقتاصن. ممم ند عمتبصبجحبتةزل: مراخط تأعتدرع 1 

1 ااا ااا تنج غلم متسعد مهفتح 1ف 
110 اعحمسضفتظ هه 0م خا1 عه «متدجة د11 موي 0 لتنذب نعبجه ةج و8 .015 عير 


وتمثل الكلمات التى تحتها خط ارتباطات تشعبية. والوضع الافتراضي, عادة 
في هذه الروابط النصية أن تكون زرقاء. 

*الصفحة الرئيسية لموقع الويب 

تحتوي معظم مواقع الوبب على صفحة افتتاحية تُعرف باسم الصفحة 
الرئيسية. إلا أنك عندما تقوم بتصفح أحد المواقع, باستخدام إحدى محركات 
البحث, فإنك غالبا ما تنتقل إلى صفحة غير الصفحة الرئيسية. لذاء إذا رأبت 
زدًا (أو نصًا) في موقع الوبب يعرض الكلمة 121177 اضغط عليه للانتقال 
مباشرةً إلى صفحة البداية في هذا الموقع والمعروفة باسم الصفحة الرئيسية. 

وقد حددت شركة مايكروسوفت (31110501) الصفحة الرئيسية 
لموقعها الخاص بها لتكون الصفحة التي يتم عرضها بشكل افتراضي بمجرد 
بدء تشغيل برنامج التصفح إنترنت اكسبلورار. 

“عرض صفحة محددة من صفحات الويب 


شغل برنامج إنترنت إكسبلورار. ثم في الجزء 4007:©55 من إطار 
البرنامج, أدخل العنوان الكامل لما تريد عرضه. فعلى سبيل المثال؛ إذا أردت 
زيارة الصفحة الرئيسية للموقع الخاص بشركة شيلتنهام كمبيوتر تريننج؛ سيكون 
عليك إدخال العنوان التالى: 
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* إعداد الصفحة الرئيسية لمتصفح الوبيب 
- اضغط على قائمة 10015 المنسدلة. 
- اضغط على الأمر 1005]م0 ]1020106. 


- اضغط على علامة التبويب 7626181) داخل مربع الحوار 
5 ]11111116 . 

- إذا رغبت في استخدام الصفحة المعروضة في الوقت الحالي 
كصفحة افتتاحية» اضغط على زر 0131:16824) 1[96. 

- إذا رغبت في استخدام الصفحة الافتراضية لشركة مايكروسوفت 
(3/116105016): أدخل العنوان الكامل لموقع الشركة في مربع ووع4007. 

- اضغط على زر >01© لإغلاق مربع الحوار 1005)م0 أع0ء12. 

* حفظ صفحة الوبب 


- لحفظ صفحة الوبب المعروضة داخل إطار المتصفح, اضغط على 
قائمة »181 المنسدلة وحدّد الأمر وك 5396. سيؤدي هذا إلى عرض مربع 


الحوار ميو (اء'15 525. 
لك ]1 اضر [- عادع رودعه م نراما وك آ تصز عباو 5 


عع تعزسظ برايز 
خطع نايا بورابز 
طعتاطيص 


وصتصاق 1 عأداصمومنا ممقطصعةاعطت | :عمقص عاط 
١‏ اععصمنا [> [امغط.*مغط.*] عنعاممم رعودط طعثايا | :عمبا عه عماق 5 
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- يإمكانك أن تستخدم اسم الملف الافتراضي المعروض أو تُدخل 


اسمًا جديدًا من اختيارك داخل الجزء ©2812 »111 من مربع الحوار. 


- يمكنك أيضّاء حفظ الملف كملف نص تشعبيء باستخدام الامتداد 


الافتراضي لهذا النوع من الملفات والمتمشل في 111231 (أو .1112311). أو 
حفظ الملف بتدسيق آخرء كأن يتم حفظه . مثلاً .كملف بامتداد '171. وأا 
كان التدسيق الذي ترغبه لحفظ الملف. اضغط على السهم المتجه لأسفل 
والموجود إلى اليمين من الجزء م92 25 5896 داخل مربع الحوار, ثم حدّد 
نوع التنسيق الذي تريده. 


الحوار. 


. 10101 


| :8ق تر عا 
| أععصةنا [- زاممغط.*صماط.*] عاعاممومه رعووط ءابا عملا عق عاق 5 


[أصمغط. تمغط.*] عتعاممممع رعوةط مع با 
[أظمم.*] اقمع ,م] عبطاطعريث ماع ربا 


:ا لمعع 


- لحفظ الملف» اضغط على زر ©5259 الموجود أيضًا داخل مربسع 


7 استخدام نظام التعليمات المباشر 
اضغط على الزر الخاص بالقائمة المنسدلة م1161 ثم حدّد الأمر 
سيمكنك ذلك من الدخول على جزء من موقع الويب الخاص بشركة 


مايكروسوفت (011705016), يداح لك من خلاله الوصول إلى أية معلومات 
تريدها حول موضوع من الموضوعات كتصفح الويب . مثلاً. 
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* تغيير نمط العرض 
- يؤدي الضغط على مفتاح 711 إلى التبديل فيما بين نمط العرض 
صعءه5 20210قة)5 ونمط العرض 50162 8011. في طريقة العرض 111 


ع6 لن تتمكن من رؤية شريط المهام الخاص بنظام التشغيل ويندوز في 
الجزء السفلي من الشاشة, وكذلك القوائم القياسية المدسدلة. 


- ستبدو طريقة العرض «12ع©5©1 542120830 على هذا النحو: 
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| مقط 5م16 «عاتمبوع موتيا مع هلع‎ ١ 
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مممعاقع8 عوبعوزن الع يسا اأقانا وملوان ععارمبوع طمرقع5 عمم طوعمع 58‏ مم5 200 عاعة8 
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كاء ف ! 5 كمذ! ولا عمتمت للاعاا وأهطلالا كامءزكت ولا أسدطث عودط عدومار 
وممصمهد 
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- في حين ستبدو طريقة العرض «ع506 5011 على هذا النحو: 


* استعراض التعليمات المكتوبة بلغة 117123411 


يتم عادة عرض المحتوى النصي والرسومي لصفحة الويب التي أنت 
بصدد استعراضها داخل إطار المتصفح. وإذا أردت استعراض التعليمات 
المكتوبة بلغة ,11717311 والمسئولة عن عرض صفحة الويب بالشكل الذي تراه 
اضغط على قائمة 57169 ثم حدّد الأمر 50111. سيتم عرض التعليمات 
داخل الإطار الخاص ببرنامج 21066080. 
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تخصيص أشرطة الأدوات 

ثوفر أشرطة الأدوات الموجودة في متصفح إنترنت إكسبلورار إمكانية 
تحديد الأوامر والسمات بطريقة سهلة وسريعة. وعلى الرغم من أنه هناك أشرطة 
أدوات افتراضية, فإنه بإمكانك تخصيص هذه الأشرطة بحيث تشتمل على 
الأيقونات الخاصة بالأوامر التي تستخدمها بشكل أكثر من غيرها. وفي 
إمكانك كذلك عرض العديد من أشرطة الأدوات معًا. 

*أسلوب سريع في عرض /إخفاء أشرطة الأدوات 


يُمكنك عرض/إخفاء أشرطة الأدوات 


5 9 تمن ابن مدلضواط 
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أي شريط من أشرطة الأدوات الموجودة حيث اانا ب 
يؤدي ذلك إلى عرض قائمة 70015815 المنسدلة, ةا 
والتي يتم من خلالها تحديد أو إلغاء تحديد أي .ب 128اأ#نانا 


شريط من أشرطة الأدوات. 


** آلية استعراض الوبب الفهرس 


* الدخول مباشرةً على صفحة الويب ومتمبوع ‏ سمالغ لمع ماع 
9 . + 0 همه 
إذا > ان لديك 1 ان < اص 5 ىَّ عما5 00000 0 


لقع مده عزن انيقب ا ---0 
الصفحات, كالعنوان التالي على سبيل المقفال: 
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ااا 


ع و 
1 إ 
!24 , 


' ّ 
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تكتب هذا العنوان في شريط 80101655 والذي يظهر في الجزء العلوي من 
الإطار الخاص بمتصفح إنترنت إكسبلورار. وعند الضغط على مفتاح ©181126, 
سيتم على الفور عرض موقع الإنترنت المطلوب. 

“*جمع البيانات من صفحة الوبب 

بمجرد أن يتم عرض صفحة الويب على الشاشة, سيكون يامكانك 
فحص المعلومات المعروضة وتسجيلها. وسيكون بامكانك كذلك حفظ 
الملف. 

على سبيل المثال» إذا أردت الحصول على أحدث نسخة من المنهاج 
الخاص بمؤسسة الرخصة الأوروبية لقيادة الحاسب آلي (الذي يخضع للتغيبر 
من حين لآخر), فعليك الدخول على موقع الوبيب الخاص بمؤسسة الرخصة 
الأوروبية لقيادة الحاسب آلي, وعنوانه: 

ممام» . 01لع»ع . كما /: جزاغط 

وستبدو الصفحة الرئيسية لموقع الوبب الخاص بمؤسسة الرخصة 
الأوروبية لقيادة الحاسب آلي كما فى الشكل التالي (ضع في اعتبارك أن 
التصميم والشكل الخارجي لهذه الصفحة ربما يتغير من وقت لآخر): 
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يمكنك الاستعانة بأشرطة العمربر من أجل استعراض بافي الأجزاء 
الخاصة بالمستند والاطلاع على المعلومات المدرجة فيها. 
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بإهام داك بوطامه! 100187 7.1.2.2 
عودم طوثاا مه فعوهمما بزهام01 7.1.2.3 
عودم طعلالا ممه 8165 عوهمأ 40دها أمم 60 7.1.2.4 

لكر لماوع ما عع انمدع مرم)زمنا) انالا ه معم 0‏ 7.2.1.1_طوعلالا و ووادمدووعء فر 7.2.1 داء لالا 7.2 


|] 


ااا ااا 


1 


عر 
ًٍ د 
0077 


ّ 


*نسخ البيانات من صفحة الويب 
حدّد البيانات التي تربد نسخها في الحافظة. وللقيام بذلك. ضع 

مؤشر الفأرة على يسار البيانات التي تريد نسخها. ثم اضغط على زر الفأرة 
الأيسر واستمر بالضغط مع سحب المؤشر إلى يمين وأسفل الشاشة إلى حين 
أن تنتهي من تحديد النص المطلوب ثم افلت زر الفأرة. بعد ذلك, اضغط على 
مفتاحي 0:1) والحرف ) معا (مفتاح الاختصار - الطريقة السريعة - لدسخ 
البيانات إلى الحافظة في نظام التشغيل ويندوز). تستطيع بعد ذلك أن تفتح أي 
برنامج آخرء على سبيل المثال, أحد البرامج الخاصة بمعالجة الكلمات؛ ولصق 
هذه البيانات في مستند آخر (باستخدام مفتاحي الاختصار التاليين: 
21+37)ن)). وتؤدى هذه الطريقة أيضاء في العديد من إصدارات متصفح 
إنترنت إكسبلورار» إلى نسخ الصور المحددة. 

*نسخ محتويات الشاشة كاملة في الحافظة 

اعرض الصفحة التي تريدها داخل إطار متصفح الويب. وبعد ذلك» 
اضغط على مفتاح 5626613 281136. حيث سيؤدي الضغط على هذا 
المفتاح إلى نسخ جميع المحتويات المعروضة على الشاشة داخل حافظة نظام 
التشغيل ويندوز. وسيتم نسخ هذه البيانات في شكل صورة (حتى البيانات 
النصية منها). وهذه هي الكيفية التي يتم بها إنشاء صور الشاشات المعروضة 
في هذا المؤلف. 
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*حفظ صورة معروضة داخل موقع ويب 
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]لاسا 


ُ الضة الى - هْ ا | 3 5 
خلال لضغط على لجزء 111 نيوك في ل لحوار الال ألا ؤ)مط5 0 
الخيار المناسب). ثم اضغط على زر ©9257. _- 


6 


...عع امماة ع ها للمثمر 


عع نارعممم 


دك ] اضر [- عأصع يعمج برابز نت | قل عباق 5 


مع إباعزط بواجا 
غطع ثرارا برابا 
طعتاطيط 


| اععدةنا [- أو *) ع1 ] :عمننا عق عباة 5 
و 


في المثال السابق» سيتم حفظ الملف بالاسم "80101..611" داخل 
مجلد 100611111613 2/139. وبذلك, سوف يكون بإمكانك لاحقا استخدام 


هذا الملف فى أي من البرامج التي تدعم استخدام الرسوم. 


* استعراض موقع الويب 

سوف نقوم في المثال المعروض هناء بفتح الصفحة الرئيسية لموقع 
الوبب الخاص بشركة مايكروسوفت (111605016): وعنوانها: 
».105011 1لط1. 1817| /: مإاغط 


10 أعميعاما ومعاما١!‏ وط لعل وميم وعرمايع أعويملما المجمعز4! ٠‏ مودمعون1! ع" !أمعمعزلا 6 عمومعاء با ١‏ 


[ © ]| طولا :100 فصو مضنا مع صو | 
قلمر- 8 9 ات فل هر ا الم 9 ١-١‏ 5 

ممع مم8 معام ع يننا اقالطا برومادتاط. ععالبددع طنيهة5 | عصولط طمع6ع 8‏ مم5 كي قن 

لمم ااأمممعيص سسو// ولط [42| عممولوم 


لعموبام موعة) جاعممنو 


60| 


عصاند باتحصدع ععريلك ميم 
3 


الجدة سون ه 


عيدولا جو 9104 ؛عوايوم عرك اعم 8 انعد مد ممع معوناعيي 2 
مماكه اذكه عرلا غم عوامعادلا امعط كنس عما؟ طءللا عمعمدار 


ومامنده1 بندك- موه 7بقدمع بولا عم ه عملصوهيم امعمهطء بيولا عسولا « 
أمعدويزوامه0 20066 وسدووتيا عدر (ناده .5.نا) بردله1 2096 وسدلمتي 


معطعدع! مواماعال سومج +امعسونة! 8 س0 اعدعظ 20997 م0165 ومترعادوت ه 
طعهع1 لواعز؟ عد رمد ععذمد 


افتراضيا يشير النص المعروض باللون الأزرق والموضوع تحته خط إلى 
ارتباط تشعبي. وفي الواقع, يؤدي الضغط على هذه الارتباطات التشعبية إلى 
الانتقال بالمستخدم إلى صفحة أخرى من صفحات الويب. ومن خصائص 
التصميم الجيد لموقع الويب أن تشتمل صفحات الموقع على رابط, عبارة عن 
زر أو نصء يحمل عادة الاسم 110112 (أو كلمة شبيهة بذلك). ومن خلال 
هذا الرابط» يتم الانتقال مرةً أخرى إلى الصفحة الرئيسية الخاصة بالموقع 


(صفحة البداية). 


00222010000 


د 
ىت 
ىم 


ع 
د 
ٌ 
ا 
3 


في هذا المثال. نلاحظ وجود رسم معروضة عليه العبارة 
"1126112 181151255 ع11". وعند الوقوف بمؤشر الفأرة عليهاء يتغير 
شكل المؤشر إلى يد. مما يدل على أن هذا الرسم عبارة عن ارتباط تشعبي من 
النوع الرسومي. 


عرمم مهما مع صوع 85 عاء وا 


00 


[8) معلا :د15 ##قصوع مضا فاع مم 
لكا . 3 2١‏ | 9ه ينا © ال © © . + . صٍ 


ممع امع وررموام للع لمزم اقاا وماد ععالومةع ممه | عمه طمممء8 مماذ 5 ع8 


ز803اة هذا أ0 01م 3 أملمه 
ا! 07 ىا | 5 ابل: لإالاهممع» افاأوال عذأ أه 
أعنععاما عممولوي8 ورل1 


01/8 أن ا0الققاط لمع ه مون قوع 246ز؟ إلذ أن ففاوةممم0ء نهنا موقا 
0 ]406هام|ا 8 )0 58أ6م/م فكا لزمافمة؟! 0 3/108)5م 300 , قمع لموة 
5م16أااوة) ؤفملاؤراط اوعناةم 


ووة6 كدعوأون8 اأدودن ناما 1116 


نامز ماهلا ما بقفع رموه ومفوأؤناط لأمدم]عا/! ,0) ممتاقعها اقكتوقع قظ! اأقا/اً 
إأدآ 105 قن اناه !) أقظ! 18865/ةم لقة , 5لماأنااقة ,قامللةةزملما فاقعما 
عم © 066 [ 


*استخدام زر 054 


يمكنك العودة إلى صفحة الويب الأخيرة التي تم زيارتها 757|!١‏ 
,1 : 8301 
بسرعة؛ من خلال الضغط على زر 83206 المعروض في إطار 222 


متصفح إنترنت إكسبلورار. وربما يكون هذا هو السبيل الوحيد؛ فى مواقع 
الوبب غير جيدة التصميم» للخروج من الصفحة الجاري تصفحها. 


تلميح: يؤدي الضغط على السهم المتجه لأسفل والموجود إلى اليمين 
من زر عاع120 إلى عرض قائمة بآخر الصفحات التي تم زيارتها. حيث يتيح 
ذلك إمكانية الانتقال بسرعة وسهولة إلى أية صفحة سابقة . لا سيما إذا حدث 
وأن قمت بالدخول على أحد المواقع ولم تجد وسيلة للخروج منها. 

2 2 - جح ااه 


وداكغأدنا ببودامصطعع ١‏ قصة اأعبتمر عط 1 
احانا - تمعتعبرد عبحبع إذا اكخناج نا أأمعدصص رام عل ليم 
عوكحمعمه لا ع" ا امعمع رما ما عحصود داع نيه 


وصاضات؟ عالام دمت رعاة عع بصت عمدت 


“الحك عبر الوبب الفهرس 
محركات البحث الأ كثر شيوعاً 


فيما يلي قائمة بمحركات البحث الأكثر شيوعا: 


2125715162.1. 11577/ /: لاط 2 215 
الحقاو» . عأ1ععت» . 1057| /: صاخط 11 
/علآتا. 0.0 مع. 1507| /: صاخط 0.0.10 
/0131». غ0 حا هطا. بتكعككو!/ | : صاغخط 1106011 


لحقاه». مع //:صاغخط >1 00/111105 


الحتاه» . 5ه 17. 9097| /: مواغط 175 


ع11ا. 0 . 21115زك[نا. 15557/ / :خط 35 101 


الحطام» . نع 1 كوك ماع .1157| / : مواخط 11 طاأء 177 
الحقاه» . © مهطه؟. 1557| / :صاغخط 4166 ١‏ 
/علنا. ©11.»0ء :95999.97 //: نزاغط وعع 22 1107ء لآ 1711-1016 
* تحديد المتطلبات الخاصة بعملية البحث 
يعتقد العديد من الناس أنه عند استخدام أحد محركات البحث» 
كمحرك البحث 571568 818 مثلاً. أن يتولى محرك البحث التنقيب عبر 
شبكة الويب العالمية بالكامل عن المعلومات المطلوبة وعرضها. لذلك. فإن 
أول ما يجب أن يحيط به المرء علمًا أن محرك بحث مثل 171968 8168 يقوم 
بالبحث فقط عبر قائمة خاصة بها تشتمل على المواقع التي تم تسجيلها في 
محرك البحث هذه. ويفسر هذا . ولو بشكل جزئي . أسباب الاختلافات الواسعة 
التي يمكن أن يجدها الفرد أحيانًا عند إجراء عملية البحث باستخدام محركات 
بحث مختلفة. وعلاوةً على هذا يعتمد كل محرك بحث معايير مختلفة لترتيب 
نتائج البحث, وبالتالي تسلسل عرضها على الشاشة. وغالبا يتم عرض المواقع 
التي تحقق المعايبر, التي حددها المستخدم. مع موجز مختصر عن كل منها في 
صفحات متتالية.» تحتوى الصفحة منها على عدة مواقع. 
* البحث باستخدام الكلمات الرئيسية 
من الأفضلء عند التعامل مع محركات البحثء؛ أن تستخدم كلمني 
بحث (أو أكثر) أو ربما عبارة قصيرة موجزة بدلا من استخدام كلمة واحدة. 


اتا ااا 


200011 
1 


د ع 
284 


/ً ًُ 


وحاول أن تستخدم كلمات مميزة وفريدة ذات صلة مباشرة بالموضوع 
الذي أنت بصده البحث عنه. على سبيل المثالء» لنفعرض أنك تبحث عن 
معلومات بشأن التدريب على استخدام برامج الحاسوب. في هذه الحالة» يجب 
أن تبحث باستخدام العبارة "ع صتستدم +ع تاووحصدمء" وليس "ع صتصته" 
فقطء والتي ستؤدي بك إلى توسيع مجال البحث بغير داع ليشمل جميع 
عمليات التدريب على اختلاف أنواعها. ١‏ 

* استخدام رمزي (+) و(") لتضييق نطاق البحث 

- إذاكنت تجري عملية البحث من خلال كلمتين مثل: 1116©3طام» 
5 فسوف تنتهي غالبًا عملية البحث بعرض جميع الصفحات التي 
وردت فيها الكلمات ' معنا ترحصو؟'' أو ''عستصتدى"'" أو" لاع ناطتمطامء 
5" وسوف يشمل هذا جميع أنواع التدريبات» وليس فقط ما يتعلق 
منها بمجال التدريب على استخدام الحاسوب. 

- للتغلب على هذه المشكلة, تسمح العديد من محركات البحث 
بإدراج الرمز (+) بين الكلمات, حيث يعني هذا أنك تريد البحث فقط عن 
الصفحات المشتملة على هذه الكلمات مجتمعة. 

- يُفضّل 2 بعض الأحيان» أن تضع عبارة البحث بين علامتي 
الاقتباس ("). للتأكيد على أنك ترغب في البحث عن العبارة التي أدخلتها كما 
هي تماما. ومن هناء إذا بحثت . مثلاً. عن " 161 تإحطه00 تمتقطمءءع اع ط0 


11" باستخدام علامتى الاقتباس على هذا التحى فسوف يكون من 


السهل حينئذٍ أن تعثر على موقع هذه الشركة بصورة أكثر يسرًا عما لو لم 


تستخدم هذه العلامات. 
حَ تقدم غالبية محركات البحث نصائح وتعليمات حول اللأساليب 


الكفيلة بتقنين وتحسين أسلوب البحث» فعلى سبيل المثال» يتم عرض 
التعليمات التالية عند تشغيل محرك البحث 11568 168/: 


بعلم 11112301 تأعرجع؟ نعع ميقم لتأعروع5ه 


1 :كا سواط 


251 ادع عط ده نعط"- عتروطء واعامطء زعام حطويع 


لامأكوناعةام "4 مهلم "4 طعلث؟ عط * :زره عالبععم لدع 


حيث سيؤدي الضغط على الرابط 121615 إلى عرض المزيد مسن 
المعلومات. 


ماعنا ١‏ 
1ه تزع 1ااط لااأتصضو ١١‏ 
302 قا ١‏ 


لآخر. لذاء عليك دائمًا أن تلجأ إلى استخدام نظام التعليمات المتاح عبر 
الشبكة. 

- حاول استخدام استعالامات مكتوبة باللغة العادية. اك عارة أو 
سؤالاًكهذا: 


"18):101 عط غ11 20 111101111211011 1112101 1 مده عمره ركه" 


- استخدم عبارةً بعينهاء إذا تمكنت من تحديد عبارة بعينها في نص 
المعلومات التي تبحث عنهاء اكتب هذه العبارة بين علامتي اقتباس, كما هو 
الحال هنا فى هذا المثال: 
"112111115 10101" 


- احرص على كتابة نص البحث بالأحرف الصغيرة, فعند استخدام 
الأحرف الصغيرة في نص البحثء يقوم محرك البحث تلقائيًا بالبحث عن 
النتائج المتطابقة مع النص . سواءٌ المكتوب منها بأحرف كبيرة أم صغيرة. أما 
حينما تلجأ إلى استخدام الأحرف الكبيرة, فإن محرك البحث تكتفي بعرض 
النتائج المكتوبة بالأحرف الكبيرة فقط. 

مدال توضيحي: عندما تكون بصدد البحث باستخدام كلمة مثشل 
2 ستحصل على صفحات إنترنت بها أي من الكلمات التالية: 
12 وحتصعه11دء و081:150181115). أما إذا أدخلت نص 
البحث نفسه بحرف استهلالي كبير (02114018192)): فلن تحصل إلا على 
الصفحات التي وردت بها الكلمة نفسها كما كتبتها بحروف استهلالية كبيرة 
وهي: 211401012). 

- قم بتضمين كلمات أو استبعادهاء وذلك للتأكد من أن كلمة معينة 
ستكون دائمًا مضمئّة في عملية البحث. ضع علامة (+) قبلها مباشرةً (دون 
ترك أية مسافات). أما إذا أردت التأكد من أن كلمة معينة سيتم استبعادها دائمًا 


في عملية البحث. ضع علامة (-) قبل الكلمة مباشرةً (دون ترك أية مسافات). 


ااا ااا 


1 


1 
و د 
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ى 


حزي/اا/قف/لل/اا/7/617يا 


مثال: للعنور على التفاصيل الخاصة بطريقة صنع كعكة الشيكولاتة 
دون إضافة شرائح الحلوى أو الفاكهة, حاول إدخال كلمات البحث التالية: 

“ومتطء- عغ12ه0ءمطء+ ”ع1ك1م0ه0» عجزاععم 

- احرص على استخدام الرموز البديلة. وذلك بوضعك للعلامة النجمية 
05 في نهاية الكلمة, تستطيع البحث عن أشكال متعددة من الكلمة. 

مثال: اكتب ع61* للبحث عن ع1ط وعتععى1ط وأوععى 1ط 
و15159715. 

- استخدم الرموز الخاصة وعلامات الترقيم.ففي عملية البحث التي يتم 
إجراؤها باستخدام محرك البحث 571568 8غ41, تعرّف الكلمة على أنها 
مجموعة من الأحرف أو الأرقام التي يفصلها عن غيرها أي مما يلي: 

0 المساحات الخالية كالمسافات التي يتم إدراجها باستخدام مسطرة 
المسافات أو مفتاح 181 أو تلك التي يتم إدراجها في نهايات الأسطر وفي 
بداية أو نهاية أي مستند. 

00 الرموز الخاصة وعلامات العرقيم, مفل: 2/0 و5 و/ و و 
مره 

قي محرك البحث 171568 8168 يتم التعامل مع علامة الترقيم على 
أنها فاصل يتم إدراجه فيما بين الكلمات. ومن ثم فإن وضع علامة ترقيم أو 
رمز خاص فيما بين كل كلمة والأخرى (دون ترك مسافات فيما بين الأحرف 
وبعضها البعض أو فيما بين الكلمات) يعد طريقة أخرى لكتابة عبارة البحث. 


0022100 


1 


4 
288 | 
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حي 7/7قن/ال/ال//07/617يا 


على سبيل المثال» يعتبر إدخال عبارة 21210 ©22-1.11ع[ أيسر من إدخال 
"216220 عناآ دنوء[". فعلى الرغم من صحة الإدخال الثاني إلا أنه يتطلب 
المزيد من عمليات الضغط على لوحة المفاتيح. وعلى أي حالء فإن الكلمات 
التي يتم الفصل بينها باستخدام مثل هذه الشرط, كالحال . مثلاً. في 2-1116 
تعتبر أيضًا عبارات نظرًا لوجود الشرطة الفاصلة. 

- كن حذرا عند استخدام الرموز الخاصة للإشارة إلى عبارات» وتجنب 
استخدام كل من (2) و(+) و)-( حيث إن لكل رمز وعلامة منها وظيفته 
الخاصة كما ورد أعلاه. وربما يستقر رأيك على استخدام علامات الاقتباس 
المزدوجة فقط لتجنب الوقوع في أي التباس أو حيرة. 

* أسلوب البحث المتميز في 171562 2.162 

سنوضح في الأمثلة القادمة أهمية محركات البحث المتقدمة. 

ملحوظة: تتوافر الخيارات أدناه فى محرك البحث 1158 غ81 فقط. 
ويمكنك الاستعانة بنظام التعليمات المتوفر في محركات البحث التي 
تستخدمها للتعرف على الخيارات المتاحة بها. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( ناع6:ع221202 ) البحث عن 
الصفحات التسى تحتوي على الكلمة أو العبارة المحددة فى نص أحد 
الارتباطات التشعبية. فعبارة بحث مثل: 

ماه .مع لدع غتاكة؟ مغ مععط عاعتآن'':ء#مطع مد" ستؤدي 


إلى البحث عن جميع الصفحات التي تشتمل على عبارة '' 0غ ع#عط عله[ 
ححده» . جرع2201ع 11516" كرابط تشعبى. 


ااا 


1 0 
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- وظيفة الكلمة الرئيسية ١‏ 1255©:+16مم2 ) البحث عن الصفحات 
التي تحتوى على أحد تطبيقات 2372[ المصغرة. استخدم :2271:1101 
للبحث عن الصفحات التي تُستخدم فيها تطبيقات مصغرة عرف باسم 
1110101. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ١‏ 010131211112111 :1200111211232 ) 
البحث عن الصفحات الموجودة في نطاق محدد. استخدم عآنا: ستهحطه 
للبحث عن الصفحات الموجودة في المملكة المتحدة, أو استخدم 
7 للبحث عن الصفحات في المواقع التجارية. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( ©1056:22113 ) البحث عن الصفحات 
على جهاز حاسوب محدهد. سيؤدي البحث باستخدام 
5.1 51101010111. 1054:3377 إلى عرض قائمة بالصفحات الموجودة 
على جهاز الحاسوب 5120221128.60113, في حين سيؤدي البحث باستخدام 
1111660111160112.1. 12 1056:0111 إلى عرض الصفحات الموجودة 
على جهاز الحاسوب 011546 في العنوان التالي: 3دهمء.01216012ع1216ا. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( 141162212 :عع113322) البحث عن 
الصفحات التي تحتوى على صور ذات أسماء ملفات محددة. استخدم 
5 للبحث عن الصفحات المشتملة على صور بالاسم 
وعطعدعط . 

- وظيفة الكلمة الرئيسية (7:0©غ1121:11141» البحث عن 


الصفحات التى تحتوى على رابط لعنوان صفحة محددة. سيؤدي إدخال عبارة 


ااا اا 


1 0 
290) 
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,فلار /07/017يا 


البحث التالية: 11111:38387.2102.60112 إلى العثور على جميع الصفحات 
التي تشتمل على رابط يؤدي إلى 21202.601313. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( غ66:6+ ) البحث عن الصفحات التي 
تحتوى على النص المحدد في أي جزء منها باستثناء ما ورد في علامات الترميز 
الخاصة بالصور أو الروابط أو عناوين المواقع. سيؤدي إدخال عبارة البحث 
التالية: 6<6:8420111261013+ إلى عرض جميع الصفحات المشتملة على 
مصطلح 2 1 . 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( غ©61616:4 ) البحث عن جميع 
الصفحات التي يحتوى عنوانها على العبارة المحددة (لاحظ أنه في معظم 
أدوات التصفح يظهر العنوان في شريط خاص يسمى شريط العنوان). سيؤدي 
استخدام +61416:5111356 إلى البحث عن الصفحات التي يشتمل عنوانها على 
الكلمة غ5111156. 

- وظيفة الكلمة الرئيسية ( 1331:4676 » البحث عن الصفحات 
المنبثقة عن مواقع عناوينها تحتوى على الكلمة أو العبارة المحددة. استخدم 
2 للبحث عن جميع الصفحات الموجودة على وحدات خدمة الويب 
المختلفة والتي تشتمل على الكلمة 2182 ضمن الاسم الخاص بجهاز 
الحاسوب المضيف أو المسار أو اسم الملف أي ضمن عنوان الموقع الكامل 
بعبارة أدق. 
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** برنامج 01161001 والبريد الإلكتروني 18-1/1231 الفهرس 

: تشغيل برنامج 01161001) باستخدام قائمة 51621 

- اضغط على زر 56826 ليتم عرض القائمة الخاصة ببدء التشغيل. 

- اضغط على 2120121235 ليتم عرض قائمة فرعية بالبرامج. 

اضغط على 01121001 111105012 . 

* تشغيل برنامج 01161001 باستخدام الأيقونة الخاصة به على سطح 
المكتب 

اضغط مرتين على الأيقونة التي تحمل اسم >01161001) 2/11©705016 
على سطح المكتب في نظام التشغيل ويندوز. 

* تشغيل برنامج 01161001 باستخدام الأيقونة الخاصة به على شريط 
الأدوات طاأعصسسهآ عآع1تن © 


اضغط على أيقونة 6001161001 7116050146 المعروضة على شريط 
الأدوات اع تاهآ ع1ء0111 . 


0ه ا ع | ادك هق 


امج اس عكر 
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* الشاشة الخاصة ببرنامج 0111001 السابع لشركة مايكروسوفت 
(1/11©105016) 


مرحية يقد 


+ + + * >37 6 © اا قة ©©>» #8 حك ده عات 5 الاو 
انافاع إلى حالم مدن المسكر ملت 


إن + ع ٠‏ > كعرون رعرين 9 عون ود ولت زوم هو برنامج ميل راكد 
في تبادل الرسائل والمششاركة بالميزات. والذي يسماعدك على تحفيق 


* شريط ع01161001© 

يتم تنظيم المكونات الخاصة ببرنامج 60111001 داخل مجلدات. 
فئمة مجلدات منفصلة متعلقة بالرسائل وأخرى بالمواعيد وثالثة بالملاحظات 
ورابعة بالمهام وهكذا. ويمكنك فتح هذه المجلدات من خلال الضغط على 
الأيقونة المناسبة على شريط ع01161001). ويتألف شريط 2011610016 من ثلاث 
مجموعات هي: 

- اختصارات ع01141001) - الاختصارات - اختصارات أخرى 

وعادةً تكون المجموعة الأولى التي تحمل اسم "اختصارات>001161001 
" هي المجموعة المحددة بشكل افتراضي من قبل البرنامج. 


*شرط الأدوات "قياسى" 


يعرض شريط الأدوات قياسي صفًا من الأيقونات؛ تستطيع من خلال 
الضغط على أي منها أن تصل بسرعة وسهولة إلى الأوامر شائعة الاستخدام 
دون الحاجة إلى تحديدها من داخل القوائم المنسدلة. 

سوف تلاحظ تغييرًا على الأيقونات المعروضة على شريط الأدوات 
قياسي تبعًا لطبيعة المجلد الذي تتعامل معه في الوقت الحالي. 

* عرض اسم الأيقونة في شريط أدوات معين 

- قف بمؤشر الفأرة على الأيقونة التي تريدها. 

- انتظر لمدة ثانية وسيتم عرض الاسم الخاص بهذه الأيقونة. 

* مجلد علبة الوارد 

يتيح لك برنامج 0111001 إمكانية إرسال بريد إليكتروني عبر شبكة 
الاتصال الخاصة بالشركة أو الإنترنت؛ ويكون هذا من خلال ما يعرف بمجلد 
علبة الوارد. ويمكن تشبيه علبة الوارد. كما يظهر من الاسم بصينية الرسائل 
التقليدية التي تستخدم على أسطح المكاتب. فجميع الرسائل الواردة يتم 
وضعها في هذا المجلد مما يسمح لك بقراءتها أو طباعتها أو الرد عليها في 
وفتٍ لاحق. 

* فتح مجلد علبة الوارد 

اضغط على أيقونة علبة الوارد في شريط ع1361001©. أو 
اضغط على كل من المفاتيح التالية 21]ن) وغ)4قط5 و1 في آن 


ااا ااا 
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حقي17/37/الا/ال//07/6017يا 


واحد. أو اضغط على زر القائمة المدسدلة عرض, وحدّد الأمر الانتقال إلى ثم 
اختر الأمر علبة الوارد. 

ملحوظة: سيقوم برنامج 01161001) بعرض عدد الرسائل التي لم يعم 
قراءتها بعد أسفل أيقونة علبة الوارد. 

* شاشة علبة الوارد 

يعرض برنامج 011610016)., في الوضع الافتراضي, شاشة علبة الوارد 
باستخدام نمط العرض رسائل. حيث ثعرض الرسائل على الشاشة بمعدل رسالة 
واحدة في كل سطر. وكذلك يتم عرض معلومات محددة خاصة بكل رسالة؛ 
وتتمثل هذه المعلومات في أيقونات الحالة الخاصة بالرسالة وعنوان البريد 
الإليكتروني الخاص بالمرسل وتاريخ تلقي الرسالة. أما جزء المعايئة» فيوجد في 
القسم السفلي من إطار رسالة؛ ويُعرّض فيه نص الرسالة التي يتم تحديدها. 

* الانتقال إلى طريقة العرض رسائل 

- افتح مجلد علبة الوارد (إذا لم يكن مفتوحا). 

- اضغط على زر القائمة المدسدلة عرض واختر الأمر العرض الحالي. 

- حدّد رسائل من القائمة الفرعية. 

*تحديد رسالة 

- افتح مجلد علبة الوارد . إذا لزم الأمر. 


- اضغط على الرسالة التي تريدها في قائمة الرسائل المعروضة. 


0022000 


1 


د 
295 


ى 


*الأيقونات الخاصة بحالة الرسالة ." 

يعرض برنامج 011610016 أيقونات على الجانب الأيسر من الرسالة 
للتعبير عن حالة الرسالة: 

- معنى الأيقونة لم لم يتم قراءة الرسالة بعد. 

انمره يم الرسالة تم قراءتها. 


- معنى الأيقونة توت تم الرد على الرسالة. 

- معنى الأيقونة لي تتضمن الرسالة معلومات بشأن أحد 
الاجتماعات. 

- معنى الأيقونة ك1 تتضمن الرسالة معلومات بشأن إحدى 
المهام. 

- معنى الأيقونة 20207377 تم وضع إشارة للمتابعة لهذه الرسالة. 

- معنى الأيقونة أي الرسالة تحتوي على ملف مرفق. 

00 الأيقونة "!إ الرسالة ذات أهمية عالية. 

0 الأبقونة هل الرسالة ذات أهمية منخفضة. 

- معنى الأيقونة ‏ #ذهنا الرسالة عبارة عن تأكيد بإعلام الوصول. 

- معنى الأيقونة 21/2 الرسالة عبارة عن تأكيد بالقراءة. 


- معنى الأيقونة 218:72 الرسالة عبارة عن إخطار بعدم الوصول. 
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* لتحقق من وجود رسائل جديدة 
- افتح مجلد علبة الوارد . إذا لزم الأمر. 


- اضغط على أيقونة إرسال/تلقي على شربط الأدوات قياسي. 


ا لدسال إتلقي عي 
5]. 


*إغلاق برنامج البريد الإليكتروني 2 برنامج 01116061 ( 

اضغط على أيقونة ©0105 في الركن الأيمن العلوي من شاشة البرنامج. 
أو اضغط على زر القائمة المدسدلة ملف ثم حدّد الأمر إنهاء. أو اضغط على 
مفتاحي غ51 و4[ معًا. 


أو اضغط على مفتاح 


ملحوظة: ربما تحتاج في بعض شبكات الاتصال أن تستخدم الأمر 
إنهاء وخروج. إذا لم تكن متأكدًا من ضرورة استخدام هذا الأمرء 
يمكنك الاستفسار من المعلّم. 
** طرق معالجة الرسائل الفهرس 
* فتح مجلد "علبة الوارد" 


اضغط على أيقونة علبة الوارد على شريط ع201141001. أو اضغط على 
مفاتيح 0451 وغ4قط5 و1 في آن واحد.أو اضغط على زر القائمة المدسدلة 
عرضء وحدّد الأمر الانتقال إلى متبوعًا بالأمر علبة الوارد. 


* إنشاء رسالة جديدة 

- افتح مجلد علبة الوارد. 

- حدّد أيقونة رسالة بريد جديدة على شريط الأدوات قياسي. أو اضغط 
على مفتاحي 0621) و[8 في آنْ واحد ليتم عرض إطار رسالة. 

- أدخل الرسالة في المكان المخصص لكتابة نص الرسالة في الجزء 
السفلي من مربع الحوار. 

* تعيين عنوانٍ لبريد إليكتروني 

اكتب عنوان البريد الإليكتروني الخاص بالشخص الذي تريد إرسال 
الرسالة إليه في مربع النص إلى. 


لاي ل اق ن اران 
* استخدام مربع الحوار5ع11213 +5616 
- اضغط على زر إلى لفتح مربع الحوار 5225 4عء5616. 
- حدّد اسم الشخص الذي تريد إرسال الرسالة إليه داخل القائمة. 
لاستعراض الأسماء المدرجة ضمن مجلدات أخرى. مثل مجلد جهات 
الاتصالء اضغط على السهم المتجه لأسفل والموجود على يمين المربع 
المدرج أسفل مربع غ15[ مصدهع )عم 1ءو :1ه عمطهط جح عم19' وحدّد المجلد 
الذي تريده من القائمة لاستعراض الأسماء المدرجة فيه. 


- اضغط على أحد الأزرار التالية: 


0)وظيفة الزر |1!7| إرسال الرسالة إلى شخص 


محده. 


0وظيفة الزر !!!]1 إرسال نسخة من الرسالة إلى شخص 
محده. 

0وظيفة الزر [اللككه!!1] إرسال نسخة من الرسالة سرًا إلى شخص 
محدد. (في هذه الحالة, لا يعلم مستقبلي الرسالة الآخرين بأن هذا الشخص 
قد تسلم نسخة من الرسالة). 

- يُمكنك تحديد مستقبلي رسالة آخرين من بين الأسماء المدرجة في 
القائمة من خلال تكرار تنفيذ الإجراء السابق أكثر من مرة. 

- اضغط على زر 016 لإغلاق مربع حوار 522365 561604 والعودة 
إلى إطار رسالة. 

* تحديد موضوع الرسالة 


النؤيوة! ةا أأ0ة لان اا تبلل 
* المقصود بتوقيع البريد الإليكتروني 
يمكن إضافة توقيع لأية رسالة خاصة بالبريد الإليكتروني, ويكون هذا 
التوقيع عبارة عن بضعة أسطر يتم إدراجها في الجزء السفلي من الرسالة. 


ااا 
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ويتألف عادة من الاسم وعنوان البريد الإليكتروني ومعلومات أخرى خاصة بجهة 
الاتصال. 

* إنشاء توقيع لرسالة بريد إليكتروني 

- من داخل الإطار الخاص ببرنامج] 2110501 201161001 افتح 
مجلد علبة الوارد. 

- اضغط على زر القائمة المدسدلة أدوات؛ ثم حدّد الأمر خيارات ليتم 
عرض مربع الحوار خيارات. 


- حدّد علامة التبويب تنسيق البريد. 


- اضغط على زر منتقي التوقيع ليتم فتح مربع الحوار منتقي التوقيع. 

- اضغط على الأيقونة جديد وسوف يتم عرض مربع الحوار إنشاء 
توقيع جديد. 

- أدخل اسما للتوقيع الجديد ثم اضغط على زر التالي. فيتم عرض 
مربع الحوار تحرير التوقيع. 


1 1 تحرير التوقيع - [داه] 


5ن عدوي 82 ع2دع8 

كم 112 عد طمع 

ققدت . 1قطه 1و عانت فاصسطهعد : 1 1ومد- يمر 
اه ©" يي » وح ها ع لاب ع هد 6125" 


ااا 
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- أكتب توقيعك داخمل مربع نص التوقيع على النحو الموضح في 
الشكل. 

- اضغط على زر إنهاء ليتم إغلاق مربع الحوار تحرير التوقيع. 

- اضغط على زر موافق ليتم إغلاق مربع الحوار منتقي التوقيع. 

- اضغط على زر موافق ليتم إغلاق مربع الحوار خيارات. 

* إضافة توقيع إلى رسالة 

- داخل إطار رسالة» اضغط على زر القائمة المنسدلة إدراج. 

- حدّد الأمر التوقيع. 

ح تعر التوقيع المطلوب من القائمة. 

* إضافة توقيع بشكل تلقائي إلى إحدى الرسائل 

- من داخل الإطار الخاص ببرنامج ع01161001): افتح مجلد علبة 
الوارد. 

- اضغط على قائمة أدوات المدسدلة, ثم حدّد الأمر خيارات ليتم 
عرض مربع الحوار خيارات. 

- حدّد علامة التبويب تنسيق البريد. 

- حدّد التوقيع الذي تربد من مربع القائمة المنسدلة استخدام هذا 
التوقيع افتراضيًا. 


- اضغط على زر موافق ليتم إغلاق مربع الحوار خيارات. 


* إدراج ملف في رسالة 


- بمجرد أن تنتهي من إدخال نص الرسالة» اضغط على أيقونة إدراج 
ملف على شريط الأدوات الموجود داخل الإطار رسالة. أو اضغط على قائمة 
إدراج المدسدلة وحدّد الأمر ملف. 


- سيتم عرض مربع الحوار إدراج ملف. حدّد الملف الذي تريد أن 
ترفقه بالرسالة. 

- اضغط على زر موافق ليتم إغلاق مربع الحوار إدراج ملف. سوف 
تظهر أيقونة داخل الجزء المخصص لنص الرسالة تشير إلى وجود الملف. 

* إرسال الرسالة 

بمجرد أن تنتهي من كتابة الرسالة ومعالجتهاء اضغط على زر إرسال في 
شريط الأدوات الخاص بمربع الحوار رسالة. 

أو اضغط على كل من مفتاحي 0651 و 12662 في آنٍ واحد. 

** تنظيم الرسائل الفهرس 

* البحث عن رسالة 

- افتح مجلد علبة الوارد - إذا لزم الأمر. 

- اضغط على قائمة أدوات المنسدلة ثم حدّد الأمر بحث. أو اضغط 
على أيقونة بحث على شريط الأدوات قياسي. 
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- أدخل الكلمة الرئيسية التي تريد البحث عنها في مربع النص بحث. 
بحث: | ممعصصمءط | :7ك 
- اضغط على زر البحث الآن, فيقوم برنامج 01161001 بتنفيذ عملية 
البحث وعرض قائمة بأية رسائل تتطابق مع معايير البحث التي تم تحديدها. 
اضغط مرتين على الرسالة لاستعراض محتوياتها. 
* إنشاء مجلد جديد لرسائل البريد 
- افتح مجلد علبة الوارد. 


- اضغط على قائمة ملف المنسدلة ثم حدّد الأمر جديد. 


- اختر مجلد من القائمة الفرعية, وسوف يتم عرض مربع الحوار إنشاء 
مجلد جديد. 


- اكتب اسمًا للمجلد في مربع النص الاسم. 
- اضغط على زر موافق ليتم إغلاق مربع الحوار إنشاء مجلد جديد. 


- سيتم عرض مربع الحوار إضافة اختصار إلى شريط 01161001 
اضغط على زر نعم أو زر لا أيهما ترغب. 


- 0060060 اا ]| 
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